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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x | x |Las Acciones de Tulela, son una agrupacién d en la que se los por los cuales un|
. c|udadano acuda ante un Juez de la Republica, con e fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derechol
0;-02 Acciones de Tutela i 0 por accion u omision de una entidad piblica o paricular.

o, . o Tiene valor ya que son evidencia de! imianto de las de las Di T iales de|

Comunicacién oficial de notificacion PAPEL Arauca, Caguets, Casanare, Choos, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -}

X L o . Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral § resolver los|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL recursos de apslacion interpuestos contra ias providencias falladas en primera instancia por el coordinador. Numeral|
11 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral de! Ministerio de Trabajo, en tas|
Escrito de tutela, PAPEL de socializacion, difusion y g de cultura para el conocimienis, cumplimiento y respato de los|

|derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el ambito laboral,
Solicitud de soporte técnico ~ correo de envid PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Consfitucion Politica de Colombia reglamentado mediante el
Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanlsmo preferente y sumario por medio del cual se puade exigir
Oficio de respuesta de! soporte técnico - concepto PAPEL Ia proteccion inmediata de derechos Consti por dos o Lo|
amanor porque de sslos folios se darivan derachos y uhhgauonas asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de a ley]

Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario.

L , - B o N L La subsene no uane valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no reflsjal
Comunicacion oficial de remisién de la tutela al desp judicial con de PAPEL ylo financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacion que contiene|
recibo de la misma, ' los documentos que |a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL E'a:;':m:: refencitn ::f;’: de acuerdo a lo i"d&“d::;ezle Banco Te";’:“::“’::ﬂ::} 3?::; ﬁ%’;";’oges‘i
" . . . iniciaré a contar ef iempo de retencion en el archivo de gestion después de |a Ultima actuacion judicial, fallo de cierre|
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre administrativo segin lo dispuesto en &
Acuerdo N° 002 del 14 de marza de 2014, articulo 10,

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8} afios en e! archivo central. Una vez cumplido el ismpo
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio naificando la sentencia de tutela PAPEL de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion. cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades
orimera instancia documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se enfoquen en Ja vision y la|
) ) . . evaluaunn que hace al uudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a la luz publica; el
Sentencia de primera instancia PAPEL oportuno o inoportunc de la accion del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi

Comunicacion de la sentencia de primera i al 4rea comp — correo| como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incitye informacion que permite evaluar la
electrénico PAPEL publica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la memoria institucional y a reposicion de derachos fundamentales|
- dei Ministerio de! Trabajo; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion|
Comunicacion solicitando e! cumplimiento del falio PAPEL documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N* 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el

¢ anid 5 9 — | Archivo General de la Nacion.
C ) [

n del area v acreditando el cumplmiento de lo ordenado por el PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra an formato andlogo (papel), para fines de consulta intera,
despacho . esta subsetie se dlglkahza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronicol
Comunicacion del &rea técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL alasD T

En relacion con la custodia de la on con fines de vacion estara a cargo del Grupo de
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL AdmmtsuacamnsDocumental segurl| lIo r‘\orrnado :n la Rasoluclwon 544§ dalr 16 de nnwsmbreddsl 2011, smculo 8)
y 5, quien as e “proponet la y e los p
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL parala s conservacidn, dlasificacion, andlisis y distribucion de |a d on del M'"'S(e.m y diigi su
aplicacion en fas distintas dep debera por el manejo y conservacion del archivo
c icacion oficial del abogado de Ia tutela ord do archivo del i PAPEL que le trasladen las enfidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de li
Notificacién accion previa af inicio de la accion de desacato PAPEL
C icacion requiriendo a area competente solicitando el cumplimiento del fallo y el PAPEL
soporte para dar respuesta al desbacho v correo
Comt del area p ) el plimi de lo ordenado por el PAPEL
despacho
Comunicacion det area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacha sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
. e
Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
¥ icacion al area ditando ! cumplimi d
al are p e lo ordenado por el PAPEL
despacho - correo
C icacion al ho judicial ditando el lifmi del fallo y soficitando|
pacho ° y PAPEL
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¢ |Fallo de la accion de desacato PAPEL

*» |Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente . PAPEL

04 B |ACTAS Las Actas de Comision P de C: ion de Politicas iales y Lahorales (CPCPSL) es la agrupacion
. . o N documental en la que se registra ef fomento de las buenas relaci entre trabaj y contribuir al
Actas de Comision Permanente de Cancertacién de Politicas Salariales y Laborales 2 8 x x la solucion de los conflictos colactivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete|
04-08 O |(CPCPsL) adicionalmente debatir y evaluar di aspaclos de la ividad laboral, adecuandola al espiritu de la|
Constitucion y ias it ionales originadas procesos de globalizacion economia y apertura de mercados
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimiento de las funci de Jas Direcci T de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado segln [o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|
los asuntos refacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores de! orden|
tenitorial en la adopmon de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 2. promover en su territoric o
. . . . . 5 en conjunto con las entidade fa izacion de formas iaivas para sl Fomento de empleo.,
Comunicacion oficial citacion convocatoria comisign permanente de Pojticas Salariales y PAPEL . Numeral 35 Fomentar y garantizar la negeciacion colectiva en el sector publico y- privado e intervenir en ella de|
Laborales acuerdo con las disposiciones Iegalss sobre la materia. Numeral 60. Confcrmar mesas de trahajo que pemu(an
asesorar sobre el cumplimiento de ias normas laborales a los lead: baj y
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor fegal de acuierdo con Io estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articuto 56,
donde se establece; “Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos esenciales definidos por e
legislador. La ley. reglamentara este derecho. Una comision permanente, integrada por el Gobiemo, por|
de los smpl, ydelos ji , fomentara las buenas ralaci laborales, contribuiré a laj
sohucion de los conflictos fvos ds trabajo y 4 las politicas safariales y laborales. La ley reglamentara su|
y i iento”. lo normado en laLey 278 de 1996, la cual establece como se conforma
la Conusmn asi como la forma de negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente estd
conformada por el Ministerio de! Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministeric de Hacienda y Crédito
Pilblico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacién , asisten como invitados el
* |Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05) PAPEL Banco de la Republica que es el Bav?m Pen!!al .asi como ef Deparlamev_w(o_Nadonal_da Es(ad.ist?cas, Asi mis»mouln
- normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion
lacti Vsage en los ios No. 87, 98 y 151 de la OT) (Organizacion Intemacional del Trabajo).
igualments, con estos documentos pueden consfituir elementos materiales probatorios dentro de posiblas procesos|
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa 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 slf
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea ef de diez (10} de fos cuales dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central. £l iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
. - Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que fe dio|
7 . origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisionas tratados en comision sobre temas salariales y pofiticas|
sociales, ante el gobiemo, fos y los rep delos ) de Colombia, para dar solucion a .
los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la sy nacional e intencional. Esta
subserie adquiera valores secundarios de caracter historico en tanto a inf ion que conf os fusnte p ial
para futuras investigaciones en areas de inistracién piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas
PAPEL dticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i indical i
laborales, formacion para e empleo, sector i gias de ion laboral dentro de un modslo] .
economico y social dal pais en un periode de tiempo determinado. Por sllo esta documentacién se deba consarvan y|
dngnahzar o microflmard en un medio magnético para asegurar la inf ion y para p
(g do la rep ion de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de retsncin, al ser una serie de,
valores ios, se realizara su i ia al Archivo General de [a Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en fonnato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|
a las Direcci
En relacion con la custodia de la ibn con fines de , estaré a cargo del Giupo de
' Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de nowembre de 2011, articulo 6,

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

DIl
CODIGO . SERIES, Subserles y Tipos Documentales FORMATO

3y 5 quien d fa de "proponer Ja actualizacion y mejorami de los p
para la ion, conservacion, cf analisis y distribucion de la ion def Ministerio y dirigir sy
aplicacion en las distintas i dicional dabera der por el manejo y conservacion del archlvo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liqui

¢ |Comunicaciones oficiales PAPEL

2 8 X X La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las actuaciones de
un Comite encargadn de lrarnnar las quejas p por los servidores, sobre que afecten las normas|
de i , resolver i por p 3 di de acoso laboral y propender por el
mejoramisnto de la calidad de vida |abural .
Tiene valor administrati ya que son evidencia det imignto de las funci de las Direcci Teritoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y.de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la_Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar .
mesas de trabajo que perml(an asesorar sobre el cumplimiento de’ las normas laborales a los emplsadores
y i para prevenir o superar los conflictos labores.
Tiene valor Jegal, en cumplimiento de (o que indica |a Ley 1010 de 2006, Resolucion 652 de 2012 modificada por laj
Resolucion del Ministerio def Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y 1a conformacion del Comité de
Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del Trabajo, por medio de la cual se|
conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y
de designan sus rep di I porque los que la pueden rep
de caracter p io dentro de posibles procesus disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los setvidores publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el
articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de i3
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
icos ylo fi i 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 tismpos de retencidn se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris sera}
- administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
I . o " resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
*  |Comunicacign oficial de CltaClO_n al Comité PAPEL Una vez cumplido el tismpo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte onginal y en su
totatidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion de la gestion sobre laj
" |identificacion, evaluacion, pravencion, intervencion y i p de la exposicion a factores de riesgo|
en el trabajo y para la determinacion de! origen de las patologi das por el estrés ional, asi
como fo relacionade con Acoso Laboral dentro del Ministerio dsl Trabajo; adicionalmente, son fuente para laj
en derecho y ini ion publica y en ia con lo blacido en la Circular Externa No.
003 del 27 de febrero de 2015 emitida por e! Archive General de |a Nacion,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en tormato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o conao electronicol
a las Diracei
- En relacion con fa custodia de la d ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de;
. Administracion Documenta!, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, anmu!a 6,
¢ |Acta (asig--05) e PAPEL 3y5, quien  las funciones de proponer la izacion y mejoramiento de los i i
para la io ion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dinigir su
aplicacion en las distintas dicional debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen |as entidades adscritas y vit al Ministerio, una vez haya i el proceso de i i

04-30 00 {Actas de Comité de Convivencia Laboral
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04-34

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion de! Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion oria comité de P ion y Eradi

Trabajo Infantil

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

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

del

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion documental|
P alai ion de ias de defensa, proteccion y erradicacion del trabajo infantil, de las
nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y fos 18 afos, que estan en fiesgo o en siluacion de trabajo infantil y al
adolescente trabajador e mvulucra en e;ercvmo del principio de comesponsabilidad, a la Famifia, la Sociedad y e
Estado; que fas Direccil ! para contribuir a la solucion de probleras de explotacion|
infantil y pi ion al ad 3j a nivel regional, d ¥ municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -
Apartado, segln lo enunciado en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 10 Apoyar a ia|
Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio del Trabajo en ef desarrolio institucional a través del Comité def -
Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infant! para la implementacion de la politica nacional para pravenir radicar al
trabajo infantil, y en espscial sus peores formas y proteger al joven frabajador en su-jurisdiccion” -
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articuto 25,
donde se establece; "que los nifios, nifias y deben ser protegidos contra toda ion taboral o
trabajos ri y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de los demas y asi mismo, el
articulo 45 establece un margen de al yasu ion integraf”. Asi mismo lo relacionado|
con Ley 515 de 1899, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de fa Organizacion Internacional del Trabajo - OIT
sobre la edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior a Ja edad en que cesa la|
obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en sy
articulo 201 que: "...se entiende por poliicas pubficas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones gue
adelanta sl Estado con la participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la pmtecmon |ntegral de los. nmos
nmas y los adolescentes. Las politicas publicas se e;ecman a través de la I bi
de planes, p y 3 fo disp con el Decreto de 2015, para
adoptar la Linea de Pohuca Pubhca para la Prevencion y Enadlcacwn det Trabajo Infantil y {a Proteccion Integral a
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "linico Reglamento|
de Ja Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por el cual se modifica la del Dep.
Administrativo dela Fundén Piblica, i fos d los que contiene fa subserie podrian
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo
astablecido con la Ley 1952 de 2019 expide et Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la companen no refleja
icos ylo ieros de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que Ia informacion que contiene!
ios documentos que Ja componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone gue el tiempo de retencion documental sea de diez (10) de los wa}es dos (2} seran en el archivo de
gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites admini i alas reuni que|
haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierme de dicha subserie sera administrativo segin se)
@n al Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan y proponen los i para i las jas en materia de|
Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar el
conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la
proteccién integral de fos nifios, nifias y fos adol en las Direcci Territori Esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras)
investigaciones en areas de ini: ion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas jcas afines]
an relacion con las acciones y estrategias desarrolladas por ef Estado y el Ministerio de trabajo frente a la
emadicacion y proteccion de las nifias, nifies y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en|
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modslo econémico y social del pais en un)
periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documemos g
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Comunicationes oficiales oficio remisorio

PAPEL

TSIV a1 DI 5u SUPVITS UHGIIon § S5 1ITOIIIa PaTn ST GoUgW G UGS 18 N NGeT ] para pusto o]

I i la repl ion de esta di 6 i deberan ser idos af Archivo
Histrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal I' i,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en fonna\o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo slactrénico)

de las Di
p
En relacion con ia custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, arficulo §]

3y 5 quien laf de "proponer la i y mejoramiento de los p
para la p ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion dsl Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas danci icionalr debera resp por el manejo y consefvacion de! archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Li

04.50

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig_—H)S)

informe de Seguimiento

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 5 de 3426000 Direccion

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que;
contiene las actuaciones del comité encargado de proponer fa adopeion de medidas y el desarrollo de actividades|
que procuren y mantengan la salud en-los fugares y ambi de trabajo del Ministerio; vigilar el d de|
actividades que en materia de medicina, higisne y seguridad industrial debe realizar la Entidad de acuerdo con las|
normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de tas Direcci Temitoriales de]
Arauca, Caqueta, Casanare, Choc, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Bamancabermeja y Urabé -]
Apartade, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Arficulo 4, Numeral 60 conformar]
mesas de trabajo que permnan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores,
y I para prevenir o superar los conflictos jabares.
Tiene valor legal, dado e! i de las i idas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de|
| Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con|
la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales|
de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los servidores publicos de cumplir con la funcion.
La subsene no usne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacidn no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencitn se debera conservar por e! témino de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie serj|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones ¥
resuetto el tramite o pracedimiento que le dio origen’.
Una vez cumplido el tiempo de ratencmn de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soports ongma! y en su
totafidad la subserie por ser un i que nos permite evidenciar la ejecucion sobre la p
de Jas normas y reglamentos de salud ocupaciona! al interior del Ministerio para preservar, mantener y mejorar laj

salud individual y colectiva de ios trabajadores y la creacion de ambi laborales saludabil son|
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fuente para la investigacidn en derecho y administracién piblica y en dancia con io ido en la Circular]

Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Aschivo General de la Nacién,

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

esta subserie se digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico|

a las Direcciones T
£n retacion con ta custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo ds
Administracién Dowmental sagin lo normado en la Resolucion 5445 dal 18 do noviembre de 2011, amwlo 6,
las 3y 5 quien d 4 las i de “proponer la y mejotamiento de los p

para ta ibn, #n, andlisis y distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su|
licacion en las distintas i ici debera responder por ef manejo y conservacion del archivol

qus le trasladen fas ent adscritas y vi a Ministario, una vez haya culminado el proceso de liquidacién®,

¢ |Listado de asistencia {gth-f-05) PAPEL

Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y ' 2 8 x X Las Actas de ésion P ds C i6 de Poliﬁm idles y Laborales (CPCPSL) es lg| - R
Laborales (CPCPSL) . . agrupacién documental en la que Se fegistra a nivel de sub i ¥ ipales el fomento de] . N
04-08 [m)] 4 . - las buenas i entre trabajadores y empleadores, contribuir a ta solucion de tos conflictos colectivos de trabajo
y concartar las pofificas sa!anaias y Iabomles Asl mismo le compete adicicnaimente debafir v evaluar di fSI’BmBo
do la iy laboral, adecundola al espiritu de ta Constitucién y
procesos de globalizacié y apertura de
Tiene valor administrativo ya que son evidancia del ¥ento de las funci de las Direcci T ialos de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucrs y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciade en fa Raso!uaon 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 2 promover en su|
teritorio en conjunto con las entk como la izacién de formas iativas para el Fomento do
empleo. Numeral 3 Fomentar y coordinar e! dislogo social en el cual se estimule el fortalecimiento institucional y de|
las relacionas laborales de la regién, en el marco de Ia O de C idn de Polticas)
Salariales y Laborales en el cual so estimuls ol fecimiento institucional y las relaci {aborales, Numeral 35
. Fomentar y garantizar la negociacién colectiva en et sector piblico y privado intsrvenir en efla de acusrdo con las
disposiciones legales sobra Ia materia. Numeal 60. Conformar mesas de trabsjo que psnman asesora: sobre e
cumplimiento de las normas laborales a los loadk como trabajack y parg
prevenir o superar los conflictos laborales.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en ta Constitucin Poliica de Colombia, Articulo 56,
donde sa establace; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios pliblicos esenciales definidos por el
lagislador. La fey reglamentard este derecho. Una comisibn penmanente inlegrada por el Gobiemo, por]
de los y de fos j 1 A las buenas refac Iaborales, ibuira a la|
de trabajo y 4 las polificas salariales y laborales. L5 ley reglamentara su|
y lo normado en la Ley 276 de 1996, la cuat establece como se conforma]
la Comlsabn asi como la fonna ds negociacién del salaric minimo en el pais, la Comisién Parmansnte ast3)
por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito]
Publico, Ministerio de Agri asi como el Dep Nacional do Pl ion , asisten como invitados ef]
Banco de la Republica qus es ef Banco Central asi como el Departamanto Nacional da Estadisticas. As! mismo lo
notmado en el marco de los ios i las de normas y principios de fibertad sindical y negociacion|
g en los ios No. 87, 98 y 151 da la OT) (Organizacién Interacional del Trabajo).
igualments, con estos documentos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos
de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciphnario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 refacionadas con el
PAPEL Derechos Disciplinasio.
Sa propons que el tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en ef archivo de
gestion y ocho (B) en el archivo central. 8 tiempo de retencién se realizara una vez se cierren cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en ta Comision. E1 cierre de dicha subseria serd administrativo segin s9 contempia en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finafizadas las actuaciones y resueifo e! ramite o procedimiento que le dio

Comunicacion oficial citacion i ision p de Poiticas Salariales y PAPEL
Laborales .

snludén de los eonﬂictos i

« 1Acta de Comisién Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-+05)

* origen”,
) Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratades en comision sobra temas salariales y politicas|
sociales, ante el gobiemo, los ylosrep de los rabajadores de Colombia, para dar solucién a

tos conflictos v soficitudes de indole laborat qua se requieran en el marco de la lev nacional & intencional, Esta

" Pégina 6 de 3426000 Direccion .
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PAPEL

PAPEL

subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i on que i es fuents
para futuras i igac en areas de inistracion pubfica, area lagislativa, la historia y
tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, i i

y demas|

(taborales, formacién para el empleo, sector empresari gias de ion laboral dentro de un modeloj

econamico y social de! pais en un periode de tiempo d inado. Por elle esta d ion se debe ¥
digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i it
i fatep ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de|

valores ios, se realizaré su i ia al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

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

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnicol
N 2 las Direcci o

En refacion con la custodia de ia documentacién con fines de conservacion parmanante, estaré a carge del Grupo de;
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien la funci de “propener la actualizacion y mejoramiento de los p:
para la 0 ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas dicional debsra por el mansjo y conservacion de! archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el procesc de Li

Actas de Subcomité Integrado de Gestién
04.60 O

* |Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

* |Acta de Subcomité Integrado de Gestién (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3426000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gastion, direccionar,
articular y alinear conjuntamente los requisitos det sistema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la
entidad, con el fin de izar su eficacia, ia, efectividad y la optimizacion de recursos y procesos. El
Subcomité Integrado de Gestian se reglamsnta de acuerdo con lo dispussto en resolucion 0336 de! 06 de marzo ds|
2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control intero en cadal

Iviceministerio con las Direcciones Técnicas que lo enla ia General con las i que|

hacen parte de ella, en las Oficinas de! Ministerio y tas Direcci T

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Direcci Territariales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numsral 20 Apoyar e
desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones an el ambito|
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, ei los prog del Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley B7 de 1993, “por la cual se sstablecen normas para el gjercicio
del controf intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”, con el Decreto 1599 de|
2005 *mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano”. Asi mismo el Decretol
1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep Administrativos deberan constituir comités de|
coordinacion del Sistema de Control Intemo como drganos de coordinacion y asesoria de! Ministerio o director]

di los cuales se izan mediante i6 p i la Ley 872 de 2003, reglamenta]
que el Sistema de Gestion de la Calidad se d flard y se pondra en funci i en forma ia en los,

. |organismos y entidades del Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder|

Publico del orden Nacional y lo normado en el Dacreto 4485 de 2009 donde se adopta 1a actualizacion de la normal
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de|
Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

La serie no tiene valor contable ya que la i ion que i los d que la P no reflgja;

vlo financieros de la entidad, tampoco tisnen valor fiscal, va que la informacion no tiene
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valores para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Contro! Intemo’|
enunciada por el Banco Terminalagico del AGN, sea de disz (10) afics a partir de la fecha de cierre del tramite]
respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,|
el ciemre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una ve?|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

. . " : ; : . Estos reflejan las i del comité de orientar y fortalecer la gestion, direccionar,
Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05) PAPEL articular y alinear conj los req del Sistema integrado de Gestién, con la direccion estratégica de lal
entidad, con el fin de izar su eficacia, transp: ia, ividad y la optimizacién de recursos y procesos, po|
lo tanto, se deben ¥y s6 mil para el i de lai i6n y para p ltas] .
i la reproduccion de esta d: ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie def
valores ios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes|
{medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
. tonss Teritor B

P alaDi |
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion p estaré a cargo def Grupo de
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien fa i de "proponer la izacion y mej i de los pi i
para la peion, ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion dal Ministerio y dirigir su
; icacion en las distintas dep i ici debera resp por el manejo y conservacion de! archivol

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

¢ :Comunicacitn oficial oficio remisorio PAPEL

Pégina 8 de 3424000 Direccidn
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ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 x

06 ]

Acuerdos de Formalizacion Laboral

06-02 [}

+ Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacién Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del
Ministerio de! Trabajo, previo visto bueno det despacho de! viceministro de Refaci Laborales e Inspeccion, en el}
cual se i promisos de mejora en izacion, mediante la celsbracion de contratos laborales con|
i6n de ia, y tendrén aplicacin en las instituci oemp publicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpiimiento de las funci de las Diracci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Batrancabermeja y Uraba |
Apartado, segln lo enunciado en 1a Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 63 participar en la
elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empleadores, previo visto buenc def
despacho de \ inistro de Relaci Laborales e ion, segin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas|
normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que safiala de manera exprasa los b
de caracter tributario a {avor de aquelflos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, |a Ley|
1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos taborales. Adici porque los dt que lal
pugden rep i de caracter prob dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de as accionss u omisi i por los servidores piblicos de
cumplir con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 202t con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la i ion que contisne jos que la comp no reflejal
imi licos yfo ieros de Ja entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establace un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir del término de su vigencia. £l tismpo de retencién en
of archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de|
marzo de 2014, articulo 10; “una ve? finalizadas las actuaciones y resuslio ef tramite o procedimiento que le dio)
origen”. . T I
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad Ia|
subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en|
disti jorami insti | y en areas de la historia instituci ingenieria industrial,
Pl y pracesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en [a Circular Externa No. 003 de 2015|
emitida por el Archivo General de la Nacion. Se ¥ se mi parael iento de lai ion y|
para posteriores consultas. (Gi larep ion de esta d ion). Una vez concluido el tismpo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de laj
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 intera,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electronico
b & las Direcciones Tertitori
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien llara fas funci de "proponer la actualizacion y mejoramiento de fos procedimisntos}
para la ion, conservacion, clasificacion, anélisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
icacion en las distintas i ici debera resp por ef manejo y conservacion del archivo|
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

06-04 3 |Resoluciones

Pagina 9 de 3426000 Direccion

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad® del|
Despacho del Superintendente de Sociedades, ‘resuelve” una situacion bien de caracter general o especifico, que;
determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigitada por otra superintendencia y las disposiciones que (6|

corresponden como Superintendente de la entidad.
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Tiene valor administrativo ya que son evidencia del ifmi de las funci ds las Direccit Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apanado segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|

diccion los asuntos i con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadoras dal orden|

territoriat en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 15. Desarrollar acciones de
cofaboracion a nive! territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la generatién de una cultura de|
cumplimiento de (as obligaciones legales en materia de trabajo, empleo y seguridad social en pensiones y riesgos|

y ion del joven
La subserie tiene valor legal toda vez que esta d ion es evidencia de las decisi que toma fa altal
direccion en la entidad, de donde se pueden il Los que {a serie|
pusden ituirse en de material pl i dentm de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de
aclos admmvslrahvos emitidos por autoridad !egalmama oonsmulrla y en ejercicio de las competencias que se le han|

Asi pues y de idad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo]
30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide ¢! Codigo Disciplinario Unico” y fo establacido en ia Ley 1437 de|
2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion piblica, se
considera pertinante establecer un tiempa de retencion de veinte afios (20) afios a partir de ta fecha del cierre del|
tramite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administracién, vigilancia y control del Ministerio
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan a! Archivo de Gestion y dieciocho {18} en Aschivo 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 o) tramite o procedimiente que le dic origen”. La subiserie no tiene valur
contabls, ya que la informacion que contiene los d: que la P no refleja
/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian que contiens os documentos que la}
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen informacion que detalla actos administrativos en
temas de inspeccion, vigilancia, controf y gs.,hon an femas de ambito laboral y p ion' de los
fu de trabajador y demas di [ por las Direcci Teritoriales. Esta subserie

adquiere va!orss secundarios de caricter mslonco en tanto la informacion que contienen es fuente potencial paraj
futuras i i en dreas de i i publma, area legislativa, fa hxstuna y socmlogla y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones subre estudios laborales,
Jaborales, formacion para el emplao, sector emp ias de ion faboral dentro de un modelo]
econdmico y social de! pais'en un periodo de tiempo dsterminade. Por eflo esta documentacion se debe conservan y,
digitatizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar ia informacién y para posteriores consultas.

do la rep ion de esta ion}. Una vez luido el tiempo de refencién, al ser una serie de

valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de ta Nacion, en su saporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta mtsrna
esta subserie se digilaliza eh 1ormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6

per i alas Direcci T
En relacion con la custodia de 1a ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracian Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, anlculo 8|

3y5qu|an la funci de °| pmponsr la lizacion y iento de los

para la recepcion, ion, clasificacio anallsls y distribucion de Ja ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas dencias, adi debara resp por al manejo y conservacion del archivo|

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

L.
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10 AUTORIZACIONES ’
2 8 X X Las Autorizac de F de las Emp de Servicios T fes (EST) en su DOm)GIhD Pnnclpal bi
sus Sucursales en Domicilios Diferentes, s una agrupacion documental que contiene las evi de!
alas de la d ia en fimiento de las funci
1002 Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) Tiene valor ya que son evidencia del timiento de las de las Di Teritoriales de|
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -
Apartado, segiim lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 17 llevar el
registro de las empresas de alto riesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el
Dscreto Ley 2150 de 1895 articulo 116. Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,|
registros, depositos y expadicién de certificac de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
41 otorgar, y cancelar las izaci de f delas de servicios les y de
las agencias de colocacion de empleo y levar el registro de vacantes. Numeral 43 autorizar y registrar la modificacion|
Autorizaciones de fi de las emp de servicios tempora!es (EST) ensu PAPEL del nombre de las smpresas de sarvicios temporales a peticicn de parts. Numeral 44 llevar of registro actualizado de
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes los socios, rep legales o que hayan p 0 3 empresas de servicios l
con susp [} de la de fi Numeral 46 aprobar los|
|reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales.
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden repi ales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
H por los publicos de cumplir con la funcién, en relacién con el articuly 30 de la ley]
Solicitud de licencia PAPEL 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no;
refleja movimi dmicos ylo fi de la entidad.
A bios de N PAPEL Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se
n conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie ser
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
. enla an publica, el mej i ional y todo lo i con el funci de emp
- Se ¥ 58 mi para el delai ony para p it
Estado de liquidez PAPEL la rep! ion de esta i Una vez duido el tiempo de retencidn, &l ser una serie de valores|
L sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacién, en sus dos soportes (medios|
Auto de objeciones PAPEL fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema,
Resolucion de iony facion de funcic PAPEL esta subserie se dlgnahza en lunnalu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo efectrénico
" p entss a (as Di T -
. ., PAPEL En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de)
Registro de socios  Administracion Documsn(aj segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo [
3y 5 quien d liara la funci de proponer la izacion y majoramiento de fos p
Registro de estadisticas PAPEL para Ia recepcion, conservacion, ion, andlisis y d ion de la dal Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas depend dici debera der por ef manejo y conservacion de! archivo)
Informe trimestral PAPEL que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion,
Polizas ' PAPEL
Certificacion de vigencia PAPEL
Rigistro de alto riesgo (sf aplica} PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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1008 o Autorizaci delos R

*  |Comunicacitn oficial soficitud awtorizacion

*  |Acta de constitucion

* |Acta de Junta directiva

¢ |Estatutos

* |Certificado de capacitacitn

* |Registro de regimenes

* |Resolucion y Auto de Archivo

de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

2 8

PAPEL

PAPEL

PAPEL-

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Autorizaciones de los Regil de Trabajo Asociado y de Comp iones de las PAPEL
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

PAPEL

Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las Coop
Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano)
de Afencion al Ciudadano y Tramltes de las diferentes Direcciones Territoriales, Cuando las cooperativas y|

p elevan su de izacion de segln la norma existente. Tiene valor|
admxmslratwu ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Direcci Territoriales de Arauca,
Caquet, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba — Apartado,
segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articuo 4, Numeral 18 llevar el registro ds Ig]
personeria juridica de las emp iativas de trabajo id i por la camara de comercio en|
cumplimiento de la Ley 10 de 1991. Numeral 22 adelantar los lramlles relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depositos y expedicion de certifi caomnss de los asunlus que conoce, de conformidad con fa Ley. Numerall
42-verificar de manera p el de la d, laboral respecto a las victimas del conflictol
armado intarno, i al aparato productive como ji i que sean reportadas por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de su ccmpetenua registren, cuando hagan uso de los servicios de|
inspeccion {aboral Numeral 47 Autorizar el régimen de trabajo y i de p ivas y i
de trabajo asociado. Numeral 58 ordenar la disolucion ds las emp jati de trabajo, en los termlnos del
articuto 24 del Decreto 1100 de 1992. Numeral 59 solicitar en los términos del articulo 24 det Decreto 1100 de 1992 I3

lacion del registro de emp iativas del trabajo.
La subserie tiens valor tegal, porque los que la comp pueden repi I iales de)
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U omisianes,
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable ni fiscal, ya que fa informacién que contiene los documentos que la cumponen no|
refleja movimi ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempes de retencion se debera conservar diez (10)-afios, de los cuales dos (2} afios sg
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afics en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serj|
administrative segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez fnahzadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dISPOS!CIDn final sera de conservaclbn (otal loda vez que esta informacion puede ser fuente para 1a investigacion
en la i ion publica, el mej i y todo lo relaci con el funci de emp
Se ¥ 56 mi para ef iento de la i ion y para p i itas. {G: izand
la rep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, a ser una serie de valores|
secundarios, se realizars su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacién, en sus dos soportes {medios;
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo ({papel), para fines de consuita intema,
esta subserie se digitaliza en formatu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico]

alas Direci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de conserv. estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien la funci de "proponer la 6n y mejoramiento de Jos p
0 ion, clasifi andlisis y distribucién de Ja ion del Ministerio y dirigir su|
on en las distintas dep i dicional debera resp por &l manejo y conservacion del archivoj

para la

que fe trasladen las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
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10-06

Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a
Trabajadores con Di:

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacitn vinculo faboral o de trabajo asociative a trabajadores con

discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avbquese

Auto de Prugbas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociative a Trabaj con Discapacidad, es|
una agrupacion documental que oonuene las evidencias del imi alas des de la ia en
i delas i

Tiane valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Diracci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabarmeja y Uraba -
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los;
tramites relativos a izaci i registros, depositos y dicion de certificaciones de los asuntos|
que conoce, de conformidad con Ia Ley. Numeral 42 verificar de manera preferente el cumplimiento de laj
normatividad, laboral respecto a las victimas del conflicto armado intemo, incorporadas al aparato preductive como
trabajadores dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de suj
competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 54 resolver los recursos de
apelacion i contra fas providenci idas por los insp de trabajo en los temas de autorizacion|
para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con dnscapacldad

La subserie tiene vaior legal, porque los d: que la pueden de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

por los id publicos gados de cumplir con a funcidn, en refacién con el articulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Lay 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene vanr contable ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi ylo fi i de la entidad.

Con respecto a fos tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Aschivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo sagiin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|
resusfto el tramite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
on la administracion publica, el mejoramiento institucional y todo lo i cor los procasus de contratacion. Se

conservan y se i para el asegurami delai ion y para posteri i fal

de esta di Una vez concluido e! tempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundanus se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en fonnam PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elactronico|

per i a las Direcci Ti
En refacion con la custodia de la ion con fines de ion estara a cargo dal Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien la funci de “proponer la Ji ] de los p
para la recepcid acion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por &l manejo y conservacion de! archivo)
que le trasladen fas enti adscritas y v al Ministerio, una vez haya culminado el procese de Liguidacion.

10-08 *

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Estado de Embarazo
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:val«dac.on ade[antado por ef Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al Cmdadano y Tramites de las diferantes|
o N

Autorizaciones para fa Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de|

{trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de

cuando las emp elevan su imiento de o inacion de contrato del

las
las Duecuones Teritoriales de Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas E:

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funcil de|
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= I = T
Articulo 4, Numeral Numeral 22 adefantar Ios trémites relativas a registros, depositos y|
expedicion de certificaciones de los asuntos que conuce de conformidad con la Ley. Numeral 54 resalver los|
«  |Comunicacién oficial solicitud de la autorizacién PAPEL recursos da apelacién inferpuestos contra las providancias proferidas por [os insp de trabajo en los temas do
autorizacién para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con
. {discapacidad. La subserie tiene valor lagal, porque los que la pueden rep!
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u;
i por fos servidores pitblicos dos de cumplir con fa funcién, en relacidn con el articulo 30}
de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el arficuto 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos gue la componen no
= Auto Comisorio PAPEL refleja movimi 6micos ylo igros de la entidad.
Con respacto a los iempos de Tetencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2} afios sel
|conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones yj
resuslto el tramite o procedimienta que le dio origen”.
Su disposicion final sera de oonservaaon to(al toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion|
enla inistracion publica, el mej ituci ¥ todo lo relacionado con el i de emp
Se conservan y se mi ara ol i de lai ion y para p i it y
* IAuto de Avbquese PAPEL ) la rep i de esta ot ). Una vez luido el bempoyde retencién, al ser una sene de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales). :
" |ta produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza 'en furma(u PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico

4 las Direcci T
i En relacion con la custodia de la ion con fines de cor ion p estara a cargo del Grupo de;
.
Auto de Pruebas PAPEL Administracion Documental, segim lo nermado en la Resolucion 5445 dsl 18 de noviembre de 2011, artrculo [
3 ¥ 5 quien {a funci de “proponer la y mej i de los p
para la ion, clasificacion, analisis y distribucion de la dt ion del Mini: feri y dirigir su|
icacion en las distintas dep i dicionah debera resp por el manejo y canservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya i el proceso de Liquidacion,
. 1Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de; PAPEL
Embarazo
* |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL N
10-10 2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja fa gestion y &l cumplimiento)
de las funciones asignadas al Grupo Inferno de Trabajo en relacién con la inspeccion, vigilancia y control taboral, de
[ jAutorizaciones para Laborar Horas Extras aqueflas empl que en d tlo de su labor dmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre|
- pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de fas Direcci Termitoriales de|

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barmancabermeja y Uraba -|
Apartado, segun lo enunclado on la Resalucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral -22 adelantar los

) tramites relativos a i i registros, d y icion de certificaciones de los asuntos|
. que conoce, de conformidad con la Ley Numeral 48 Conoeder las autorizaciones para laborar horas extras y poner|
en conocimiento a las demas Regionales en donds e! solicitante tenga otras sedes, sucursales, agencias o sitios da
trabajo. Numera! 49 efectuar Ja comprobacion sobre tumos iales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del
Decreto Reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacian.
* |Solicitud de autorizacion PAPEL La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de 1o que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
an relacion oon la jomada maxima de trabajo. Adic porque los d que la p pueden,
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u das por los servi plblicos g de cumplir con la funcién, en

relacion con el articulo 30 de la iey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a enirada en vigencia dal articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019

La subserie no tiene valur con(ab!e ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que fa compenen ho)
refieja movimi yio jeros de la entidad.
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Resolucion o Auto de Archivo

Com

oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
[conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
on fa administracion publica, el mej i institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfiman
para el i de la i ion y para postefi ltas, (¢ i la rep ion de estal
documentacion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitalas).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo elsctronico
p i alas Direcci Territori
En relacién con la custodia de ta d: ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6}
3y 5 quien la funci de “proponsr la lizacion y mejorami de los p
para la recepcio ion, clasificacion, anélisis y distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas i dicionah dabera resp! por 6l manejo y conservacion del archivo
que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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de Discapacidad

Comunicacién oficial solicitud de certificado

Discapacidad

PAPEL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE PUTUMAYO CODIGO: 3426000
RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE
I Sub Ti D i " PROCEDIMIENTO
copIGO SERIES, ies y Tipos FORMATO Archwg de | Archivo crlelm|ols
Gestion Central
Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajad en Condici de Discap refleja el
tramite de inspeccion, vigitancia y control realizado por las Direcci Territoriales sobre el p jo de emplead
14 CERTIFICACIONES que se tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcoi Territoriales de
Arauca, Cagueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
2 5 x X Apartado, segtin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Amculn 4, Numeral 51 Certificar que e
empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los en de discapaci para hacerss|
" . . . ‘o acreedor ds los beneficios establacidos en la Ley.
14.02 Certificaciones a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 ds 2010 "Por la cual se expide el Pian

*|Se prapone que el tismpo de retencion de esta subserie sea ef de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a|

Nacional de Desarrollo, 2010-2014", bl ia i del de ias laborales, comol
|instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013
articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cssanle en Colombia” establece que para
facilitar y fortalecer la insercion {aboral, las personas podran cbtener certi de ia laboral, ofrecid
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a fo establecido con la Ley|
1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derachos Disciplinario.
La sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que {a componen o reflgjal
ylofi i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que fa componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

que esta subserie es framitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales!
que requieran certificar; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Archlvo Central, el cierre de dicha subsarie serd administrativo con él ditimo tramite correspondiente d la tipologial

ion de los comp: de ias faborales, sagun se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulol

10.

Como eslos documentos refiejan jos en la del Politicas y Programa del
Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial de las Direcciones Temitoriales, por medic de actividades|
convalidar fa inspeccion, vigilancia, control y proteccion de los derechos de los trabajad
colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus i sociales, omicas y culturales en di

con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subssris adquiere valores|
secundarios de cardcter histdrico en tanto la infommacién que contienen es fuente potencial para futuras)
investigaciones en 4reas de adminisiracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines|
en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector empresarial, estrategias ds|
formacién laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un period de tiempo determinado. Por ello)
esta documentacion se debe conssrvan y digitalizar en un medio magnético para asegurar 1a informacion y paral
p i consultas. {g i la reproduccion de esta ion). Una vez luido el fiempo ds;
retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la|
Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en |unnalu PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénicol

las Direcci Te ial
En talacién con la custodia de Ja ion con fines de i6 estara a cargo del Grupo de
Administracién Dccumenlal segun lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo &
3y 5 quien d Hlara fa i de “proponer la on y mej i de los procedimi
para la ion, clasificacion, anélisis y distribucién de la ion dsl Ministerio y dirigir su
6n en las distintas 1 dsbera resp por el manejo y conservacién dsl archivo|
qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i el proceso de Liquidacion.
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Archivode | Archivo
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D

PROCEDIMIENTO

2 3 X

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones

14-08 O | ndministrativas ylo Sanciones Impuestas

+ |Comunicacion oficial solicitud de certificacion PAPEL

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

. PAPEL
sanciones Impuestas

La ssne no tiene va.lur contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal

La subserie certificaciones de exi ia 0 no de i ylo i igaci i ivas yfo
Impuestas, es el proceso mediante o cual sI Mlmslsno de Tvaba;o reconoce de manera formal, previa acrediten la
ia 0 no de las i e ivas que se adelante en la direccion territorial y de|
las sanciones |mpues(ss indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del limiento ds las funci de las Direcci Tenitoriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Rasolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Amcu!o 4, Numsral 21 Expadir
certificacionss que acrediten la exi ia 0 no de las recl ivas que se
adelanten en la Direccion Territorial y de las sanciones impuestas. Se loma como periodo de certificacion el Ultimo)
afio de la fecha de la solicitud, previa i escrita del respecti dinador del grupo intemo de trabajo y de|
los inspectores de! trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: 1a Ley 1450 de 2010 *Por la cua! se expide el Plan|
Nacional de Desarrollo, 2010-2014, lece la idad del d tio de p ias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medic de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para)
{acilitar y lona]eoer la insercion laboral, las parsonas podran obtener certificacion de comp: ia laboral, ofrecid
por i en el marco de! Esquema Nacional de Certificacién de Competencias!
Laborales que defina e! Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley]
1852 de 2018; expide of Codigo Genera! Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley]
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

ylo fi i de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que fa informacion que contieng
los decumentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido al
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al p de ias laboral
que requisran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres {3) afios en e
Arcfuvu Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él (limo tramite correspondients a la tipofogial
ion de los de ias laborales, segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulol

10.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afos, se procede a eliminar en su totalidad (a)
dado que la inf 0 referenle a la certificacion se consolida en fas investigaciones laborales

adelantadas por cada una de las Direcci T i Ei proceso de etiminacion se hara conforme lo indica el|

Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articule 22, emitido por ef AGN, actividad que realizar4 el Grupo Administracion|

Documental en e Archivo Central.

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

osta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elecirénico|

|pertenecientes la Direccion Territorial

14-14 Certificaciones Laborales
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La subserie Certificaci Labores, P a aquellos d que reflejan la actividad laboral de un
U en ol cual se identifica fecha de ingreso y rsnro cargo desempefiado y factores salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cump de las funcil de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caquet, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -}
Apartado, segin lo enunmadu enla Resalucwn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los|
tramites relativos a i ap i registros, de certificaciones de los asuntos]
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SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO: 3426000

Archivode | Archivo
Gestion Central

cT

PROCEDIMIENTO
MID} S

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Certificacion laboral

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

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

GUE GUIIGCE, UB GUILUITINEY GOM (@ LY. NUIlSial 2o Ui, Ulgaiizal, Gjecutdl y GUN Ui €1 CunipiiisiiG ue tas|

funciones administrativas que requiera la Direccion Termitorial para su adecuado funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden repl iales de

caréctsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
das por los servid pitblicos de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley)

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

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor cumable ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos qus la componsn no|

refieja movimi ylo ieros de la entidad.

Con raspecto a los tiempos de retencién se debera conservar disz {10) afos, de los cuales dos {2 afios se

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie serd]

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

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido e! tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a efiminar en su totalidad |a subserie toda vez que,

la informacion aqui agrupada se tiene Gnicamente por nivel de consulta, ademas, estos soportes documentales se|

consolidan en las Historias Laborales que tisnen como disposicion final seleccion. E! proceso de eliminacitn, se hara

{canforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, amitido por el AGN, actividad que realizara el

Grupo de Administracion Documental en el Archivo Central.

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

esta subserie se digitaliza en forma(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de {rabajo o correo electrénico)

per ] alas Direcci T
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

PROCEDIMIENTO

24 B |CONCILIACIONES BANCARIAS

*  |Extracto bancario - PAPEL

* [Conciliaciones bancarias PAPEL

B es una 0 que Ja comparacion entre los datos

por una institucion fi i sobre los i de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros|

La serie C:

de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si las hubiere. Definicion tomada dal]
Diccionario de Témminos de Contaduria Pblica [En linea). Bogota. Pag. 31.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de 1as Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numeral 23 Dirigir,|
organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que requiera la direccion temitorial
para su funcionamianto”.

Tienen valor lega! ya que la informacion contenida en la serie pusde representar elementos materiales de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por]
los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, segin lo estiputado en la Ley 734 de 2002, Articulos|
34, 35 y 38, La serie tiene valor contable, ya que la i ion reflsja movimi omicos y/o financieros de la)
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar al
la Contraloria General de la Republica de acuerdo con e! Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de

én para la serie comprob les de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de
diciembre def periodo contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; “ios libros y;
papeles del comerciante dsheran ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del|
ultimo asiento”, de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, ef cierre de dichaj
subserie sera administrativo segln se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las]
actuacionss y resuefto el tramite o procadimisnto que le dio origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie se

liminara ya que lai ion de las il ] i en ofras fuentes tales como] .
los Libros Principales Contables, tales como Libre mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara e! Grupo Administracion|
Documental en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol
pertenecientes la Direccion Territarial.
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE PUTUMAYO CcODIGO: 3426000
RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos D t i i PROCEDIMIENTO
N y Tipos Documentales FORMATO Amhrvg de | Archivo cT Mipls
Gestion Central
28 B [CONTRATOS 2 18 x | x |La subserie Ordenes de Compra contiene fa donde se hace la voluntad de I
entidad compradora {Ministerio de Trabajo} de adquiris los bienes o servicios en Ja Tienda Virtual del Estado
28-14 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de [a relacién contractual entre la Entidad dorayel p
* |Comunicacion oficial selicitud elaboracion contrato PAPEL o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio TVEC, este hacer parte de la SECOP y,
. o — PP | que Cofombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual
Cert!ﬁcac!()n de N . 0 \cia de p PAPEL parala daria de los de A on de Demanda, p.4}.
« |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tisne valor ya que son evidencia del de las funciones de las Direcciones Temitoriales del
« [Certificacion de attamente calificado PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba -]
§ . o Apartado, segln lo enunciado en Ja Resofucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
» |Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL organizar y ejecutar y controlar el de las fi que requiera la direccion territorial
* tEstudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL para su funcionamiento’.
+ |Reai de fichas Técni PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el
egistro de fichas Técnicas Estado puede utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por 1a cual se expide el Estatuto General de|
¢ IRegistro formato tnico de hoja de vida de la Funcion Piblica PAPEL Contratacién de la Administracion Publica, asi mismo fo normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011,
+  |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL articulo 11, numeral 17, en lo referente a establacer las funciones de |a Direccién General, en los cuales esta expedir}
i i y . los actos administrativos, celebrar ios contratos, acuerdos y convenios que se fequieran para asegurar el
* (Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL cumpfimiento de las funciones y objatos de la Unidad Nacional de Protaccién. También lo normado en ef Decreto)
* |Documento de identificacion del representante legal o def contratista PAPEL 2452 del 3 de diciembre del 2012, por f cual se fos para Iz integracion de la
. ’ A . A .. |planeacion y la gesuor\ y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo Unico disciplinario, relativo a los|
* |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL deberesy ) y sanciones de los piiblicos
* |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL La subsene tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que ia componen refleja)
. ’ B it . _ . ylo i de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos|
Certificado de '“t"“ L s de laf ia General de la Nacion PAPEL documentos que la ramponen pueden tensr valor para dinimir conflictos de caracter fiscal. |
* |Certificado de afifiaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL Se establece un tiompo de retencion a paitir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20} afios, conforme a lo
» iCertificacion de Registro Unico Tributaria RUT - PAPEL establacido en el articulc 55 de 1a Ley B0 de 1893, De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y|
e K cacio N €g 'SU Unico ta K ’ . dieciocho {18) en el archivo central, El tismpo de retencian en el archivo de gestion se iniciara despusés del certificado|
* IRegistro de informacitn de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL de publicacién ofden de compra en el SECOP, el cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del|
* iRegistro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, articulo 10.
N . ’ . . . Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo
*  |Numero de u’iennﬁcaclbn tributaria NIT PAPEL an cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la seleccion nuall(aﬂva
* |Registro de Etica PAPEL de aquellas érdenes de compra que itn que ibuya a la memoria i del Ministerio de|
« iContrato PAPEL Traba;o en fa idn ylo facion de ir estudios sobre adquisicion de bienes que aporten
) para la i sobre la inft téenica de cada periodo institucional segin normatividad|
* |Registro presupuestal PAPEL establecida en lo referente a la planeacion y gjecucién de los proyectos, en las Direccianes T Desde esta
« |Garantias aprobadas PAPEL perspectiva la subserie adquiere valores d @ histéri P i la i
. ) 5 testante se eliminara cumplido el tiempo de retencion s|gulendo el Acusrdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22,
*  |Certificado Médico Ocupacional PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestion Documentat en Archivo Central.
« |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consuita internaj
. e ficial d 16n de Ia Int tori PAPEL esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas ds trabajo, en la platatorma SECOP|
: ohcial on ¢e la Interventoria I o cofreo electronico pantenecientes a la Direccion Termitorial,
. de Reportes de Actividad, PAPEL En retacion con la custodia de la documentacién seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo
- |Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
. ) i arb'culo 3 3y5 qu«en Ia de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los]
¢ ;Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL para a recep andlisis y on de la d ion def
* |Actas de Interventoria (Suspensitn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL Winistrio y diig su apicacion en las ditnias dicionalmente debera por el manejo )
. ; ) L conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado|
« iActa de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL ef proceso de Liquidacicn.
= |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* jRequerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
» |Certificacion final de cumplimiento de! Supervisor PAPEL
~
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¢ |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos {si aplica) PAPEL
*  |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
. |Regostro de acta de fliquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion PAPEL
de paaos v saldos
*  [Notificacién al contratista de la liquidacion PAPEL
¢ |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
¢ |Reporte publicacion de! Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
* |Aviso de convocatoria PAPEL
*  |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
* |Actas de audiencia de subasta PAPEL
¢ |Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
¢ |Resolucion de apertura PAPEL
* {Piiego de condiciones definitivo PAPEL
*  [Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
* |Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
* |Acta de cietre y recibo de propuestas PAPEL
* |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
* Proyectos de ta a las obser presentadas a las evaluaciones PAPEL
*  |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
* iNotificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 # |[CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la que describe la suscripcion de convenios entre dos of
. . 5 2 18 més enfidades piblicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacion que debe exisfir entre las mismas,
30-08 O |Convenios Interadministrativos X 1 X loon el proposito de cumplirfos fines propios de! Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
L. 5 . 5 N Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las de las Direcci Territoriales de
*  {Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir)
* {Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejecular y controlar el imiento de las ini que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento. Numeral 37, Suscribir y acusrdos de colaboracion con enti i
. . PAPEL publicos, privados y sociales, para el desarollo de Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con|
propuesta tecnica énfasis en el analisis de la conflictividad, informacion estadistica y riesge laborales.
. . L La subserie tiene valor iegal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden,
*  |Certficaciones de experiencia PAPEL constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procescs disciplinarios, pussto que evidencian las|
acciones U omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir ta funcion segun lo norma el articulo 30)
+ |Certificado de c4mara de io de exi ia y repl ion legal (cuando aplique) PAPEL de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide 8! Cédigo Disciptinario Unico de a mencionada noma. Asi mismo, se
. pueden derivar penales por la on de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o
»  |Documento de identificacion del representante lagal o del contratista PAPEL actos de corrupcidn en su ejecucion. , . .
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja
. . imi omicos y/o fi de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene ios|
*  |Documento de N oMo rep legal para la firma del convenio PAPEL documentos que la componen pusden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
- Se astablece un tiempo de retencion a partir de la fecha def cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cualss dos (2} afios seran en el archivo de gestion y|
disciocho {18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion s iniciara después de constanciaf
 |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de liquidacian en el SECOP, ¢l cierre administrativo segin lo dispuesto en et Acuerdo N.° 002 de!
14 de marzo de 2014, articulo 10.
. ’ L . 3 Cumplido i tiempo de retencion, se propone reafizar seleccion cuantitativa en su soporte original det 10% teniendo|
* |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacitn PAPEL en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, 1a seleccion cualitativa)
de aquefios contratos que i i alos ios i inistrativo que rep
« |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL un hito entre dos 0 mas entidades publicas en pro de la on mutua en por el de sus objetivos,
en temas que reflejen e! fortalecimi do las idadh i les para la inclusion de los enfoques
Certificado de d di i0s de la duria general de la nacion PAPEL diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de estrategias para el analisis y evaluacion de estrategias que!
v implemente el Ministerio de Trabajo, todo lo anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensal
y . N de los Derachos Humanos, estudios juridicos, sociales, omicos e i histéricas instituci dado
* |Certificacion de Ia cuenta bancaria. PAPEL el contenido y normatividad establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de fos convenios ejecutados por la
Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patimoniales 6|
= |Comunicacion designacion de supervision PAPEL R historicos, La informacion restante se eliminara cumplide el ismpo de retencion siguiendo los criterios descritos en el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Decumental, unal
+ |Formato de ética PAPEL vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en ef Archivo Central.
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. . osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP]
Minuta del convenio PAPEL 1l 0 corteo elsctévico pertangciantes a las Diecciones Terrlor:
. En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo
Certificacion de registro presupuestal PAPEL del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo € 3y 5 quien la funci de “proponer la actualizacién y mejoramiento de lo|
Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL dimientos para Ia recepcio i6 i andlisis y distribucion de la én del
Ministerio y dirigir su en las distintas ici deberad por el manejo y|
- " . |eonservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado
Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL el proceso de Liguidacion.
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL
Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
Acta de fliquidacion (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL
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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

2

La serie Derachos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan sarvicios publicos o sjercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas vy
oportunas de acuerdo con & Articulo 23 de la Constitucion.
Tisne valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funci de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de tas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articuto 4, Numeral 19 desarrollar y;
aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencidn y prestacion dal servicio al usuario, bajo estandares|
adecuados y dentro del marco de las politicas de! Ministerio de! Trabajo. Numeral 39 desarrollar, aplicar y orientar los|
mecanismos que faciliten ef acceso y la debida atencion y prestacion del servicio &t ciudadano, bajo estandares|
adecuados, dentro del marco de las politicas y ia competencia de! Ministerio del Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que ia informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
de normas superi i do el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de

2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procadimiento]
inistrativo y de lo C i inistrativo Ley 1437 de 2011, Titulo |1 "los documentos que contiene la serig|
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario”,
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi omicos ylo financieros de la entidad. |
El tiempo de retencion seré por diez {10) afios, iempo dispuesto por el Banco Terminologico Archive Gsneral de l3
Nacion, a partir de la fecha de ciere dal tramite respactivo; de los cuales dos {2) afios correspenderan al Archivo de
Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dioj
origen”. : -
Finalizado e tiempo de relencion en el archivo central, s realizara una seleccion de! 10% de fa producsion anual,
informacion que serd conservada en su soporte original, esto en refacion con el volumen documental ya que superal
49 unidadés documentales en el afio, con respecto a la parts itativa de la muestra 4 aquelios
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i ala toma de decisi de gran imp ia para
la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las i ionadas con las func i das en|
las Direcci Termitoriales; la inf ion restante se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e! Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel}, para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coiteo electrénico perenecientesi
a las Direcciones Termitoriales.
En relacion con Ja custodia de Ja ion con fines de ion p estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quien 4 las funci de "proponer la lizacion y mejoramiento de los p
para la peion, conservacion, cl ion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dicional debera rasp por el mansjo y consarvacion de) archivo|
que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liguidacion™,

§2

§2-02

INFORMES

Informes a entes de control

i
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Los informes a Entes de Contro! son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las
Direcciones Territoriales por parte de los organismos de controf, como la Procuraduria General de la Nacion, la
Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion. D de ion total, dando imi alal
circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de fas Direcci Teritoriales ds|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apariado, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar e} imi de las i inistrativas que requiera fa direccién territorial

para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes periodicos respecto a los de sus activi las;
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dificulladss y logros de su gestién y las i que i i a la Direccion de Inspeccionf
Vigilancia Control y Gestion Teritorial en ta forma y condiciones que éstas establezcan,
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades piiblicas tienen el deber de entregar los informes que|
!os organns ds control e requieran, refacionados con los asunfos de su competencia, de lo cual se derivan

para las entj piblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucién Pofitical
L 5 o Colombiana Aﬂ]wkzs 119 y 278. Los documentos que contiens la serie pusdsn constituir elemsntos materiales
* COmUnmaﬁpn oficial solicitud informe PAPEL probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las accionas u

por los servidores encargados de cumplir Ia funcidn sagin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual

se expids el Codigo Discipfinario Unico da la mencionada norma,
Se proponse que el tiempo de refencién de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco
Terminoldgico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo, ds los cuales dos {2) afios se conservaran
en el Archivo de Gesfién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierrs de dicha subserie serd administrativo segin)
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslito el framite o

. p que le dio origen”.
La sene tiene valnr con!abia ya que la i ibn que conti fos que la no refleja)
ylo financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los)
documentos fiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de activi que requisran los entes de control. Como|
. estos dascriben la gestién admini: yel procaso de ibn Hevadas a cabo las Direcciones]
* {Informe a estes de control PAPEL Tenitoriaies, estos se an siguiendo fo dispussto en la Circular extema 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacién. Esta serie adquiere valaves secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que
contienen es fuents potencial para futuras i igaci en Areas da adminlstracib pubrcay judicial, ol darecho, 13

historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con fas decisi disciplinarias y manejo de entidad;

pliblicas, ademés 1a evaluacion de pollicas en ef mediano y largo plazo. Cumplido el fempo de retencién en Archivol
. - L . Centrat, estos documentos ss conservarn en su soporte ofiginal y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de
" . - . - Jacuerdo con los procedimientos dispuastos para tal fin. .
La preduccidn documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papa!) para fines de consulta intsma
esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o corso electrénico
pertanecientes a la Direccion Tenmitorial.

En relacién con la custodia de Ia d ién con fines do i estard a cargo del Grupo de
Administracién Documen(ai segin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, afﬁuﬂu §
los 3 ¥ 5 quien dt flara la tunci de *proponer la ion y mejoramiento de los p i
- para la recep ion, dasificacion, andfisis y distribucién de la 36n del Ministsrio y dirigir su
en las distintas dep as, adici debera por ef manejo y conservacién det archivo
que fe trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso da Liquidacion.
* |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL
. 2 8 X La subsarie Informes de riesgos laborales es la if que confiene i ion sobre el Sistemal
. General de Riasgos Laborales en Ias Direcc itori de ia poblacién trabajadora sfifiada af sistema, bajo|
52.10 [J |informes de Analisis de Riesgo Laboral tras indi tasas de acci laboral y idad. Todo eflo con e! fin da medir el impactol .
de las activid dep inyp i6n que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos|
Laborales -ARL, que obsdecen a palilicas emanadas por el Gobiemo Nacional (Ministerios de Salud y Proteccién
o .
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Anélisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Social y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermsja y Uraba -]
Apartado, segln fo enunciade en la Raesolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articule 4, Numeral 12 realizar visitas|
alas empresas de manera aleatoria y a partir de muestras represantativas por sectores econémicos que permitan
verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de remunaracion e imponer Jas sanciones}
sefialadas en el articuto 486 del C.5.T., en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la informacion|
sobre conflictividad y riesgos laborales refacionados con las visitas de caracter preventivo a las empresas|
blacimi iales industri i solidarias enti sin animo de lucro predios rurales y demas
centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las|
normas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a laj
debida atencion y prestacion de! servicic al usuario, bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del]
Ministerio del Trabajo.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donds se establece El trabajo s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de I3 especial]
proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territoriall
saglin se estipula e! convenio 81 de 1947 de fa OTI; "La Inspeccion de! Trabajo es una institucion orientada a velar]
por el cumplimiento de las nommas laborales, el d¢ fio 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 1a Ley]
1450 de 2010 “Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad dsl
desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir |la pobreza y]
alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio ds la cual se crea el mecanismo de proteccion|
al cesante en Colombia” establece que para faciiitar y fortalecer la insercion laboral, fas personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por ificadores &n el marco def Esquema)
Naciona! de Certificacion de Competencias Laborales que defina e} Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrclio 2018 - 2022 sje prioritario "Construyendo Pais” y los|
aceleradores “Hacia !a equidad y la inclusién social y “Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectoriall
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipli
y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
£l tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cieme del tramite respectivo; de los cuales dos|
(2} afios corresponderén al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; ol cierre de dicha subserie serd|
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; *una vez finalizadas las actuaciones yj
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no reflejal
imi omicos y/o fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene|
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual
esto en relacion con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en el afio, con respecto a la|
parte cualitativa de la muestra cormespondera aquellos informes que se refieran a las accionas concernientes a laj
toma de decisiones irete a la direccion, dinacion y evaluacion del imi de las funci acargo de las
|direcciones tenitoriales, en sl reporte de informacién sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las
Direcgit Tenitori de la poblacio bajad afiiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de|
i d, enfs dad laboral y i La i ion restante se elfiminara cumplido el tiempo de|

lratonmian simiondn lne nriterine Aacndtne an ol Bmiordn A4 dal AN Ae shil da 2110 Brkiruin 97 anthidad Ana
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Gestion Central

TENS TR SIS IU TOS LIGTICS oo s Bh ST FOOTUT U UOT U WS S IS S Te, TN Ls, Beriaey qe
realizara sl Grupo de Administracion Documental, una vez se finafice ef iampo de retencion de subserie en el Archivo)
Central.

L production documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo|
|etectronico pertenecientes de fa Direccion Temitorial,

En refacion con la custodia de la ionada con fines de rvacion estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien d llara la funci de “proponer la actualizacion y mejoramiento de fos
p i para la peid ion, clasi andlisis y distribucion de la ion del

io y dirigir su aplicacidn en las distintas ici debera resp por el manejo y|
conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminadol

. ) el proceso de Liquidacion.
¢ Comunicacion oficial oficio remisorio X PAPEL
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Gestion Central

2 8 X X La subserie Informes de Gestion es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada por las;
. Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desde el nive} operativo-gjecutivo, hasta los mas altos
52-18 O {Informes de Gestion ‘ - niveles de direccion fa informacion sobre ef desempefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se
enriquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cuentas a nive! intemo y hacia la comunidad
extena,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funcil de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar,
e fos progf de! Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se
establezcan. Numeral 64 Presentar informes respecto alos de sus actividades, las dificuitades
PAPEL y logros de su gestion y las i que i i a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,|
Contro! y Gestion Teritonial en la forma y condicionss que ésta se lo establezea.
La subserie posee valor legal, segin fo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion|
normado por el Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organical
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica
parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a
denunt:las de Ja gestion realizadas por ef Grupo Intsmo de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 qua
ion evidencia la gestion anual de las activi ! por la ia, por ello la d
hace parte del posible acervo p io en caso de i discipli por malos manejos plblicos.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de]
interés.
- Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se
¢ |Informe de Gestion . PAPEL consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serél
: administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimienta que e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015;
ademas, porque fos informes de gestion evid la asignacion, la gestion, contro! y ciere de
actividades propias de la Duacuun Terntunal |n!unnauon que tisne valor secundann como fuente potencial de
consulta para las i i con ion publica, el msjt i y en éreas de)
ia historia instituci ingenieria industrial y sociol Cumplido el tiempo de retencion en Archivo|
Central, estos documentos se conservaran en su soporte ongmal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl}, para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en 1onna|n PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronicol
i alas Direcci
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 6 estara a cargo de! Grupo dej
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 ds noviembre de 2011, amculo 6,
3y5 quien llara las de “proponer la y mejoramiento de los p
para la ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Mini feri y dirigir su
icacion en las distintas d i ci debera der por el manejo y conservacion dl archivo
tidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

 {Comunicacion oficial de solicitud de informacién

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio : PAPEL que b trastaden las

2 8 X X Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas af Grupo de Trabajo en relacién con el mercado laboral que se lleva a cabo
mediante smpresas de trabajo publicas, privadas, emp © agencias

52-24 -| O |Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direccionss Tarmitoriales de)
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apartado, -segiin lo enunciado en la Resolugion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4 Numeral 40 llevar el
registro de intermediacion laboral piblica v privada v adelantar et iento de la i
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Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de intermediacion laboral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsarie tiene valor legal, porque los que la comp pueden iales de|

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionesf

ejecutadas por los servidores piblices encargados de cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de la ey,

734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de la Loy 1952 de 2019 de

acuerdo con ol articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que a informacion que contiene tos documsntos que fa companen noj

refleja movimi bmicos y/o financieros de la entidad.

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

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
I segln se an el Acuerdo D2 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones |

resuslto el framite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mancionado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes iales para la i igacion historica institucit Se conservan y se microfiman|
para el i de la i iogn y para p i consultas. { do la rep ion de estal
documentacion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Aschivo 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 comeo electrénico

per i alas Dil T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien la fungi ds “proponer fa actualizacién y mejoramiento de los procedimi
para la peion, ion, ificacidn, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sy
en las distintas dependenci dicionalmente debera resp: por el manejo y consetvacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Minist una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

52.52

Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Pagina 28 de 3426000 Direccion

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que|
consigna el seguimiento que realiza la Direccion Termitorial, en relacion con la proteccidn de los derechos laborales
de los j sexuales, principalmente mujeres, en i de sus
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Teritoniales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 14 analizar [a
informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas da caracter preventivo a las empresas,|
industri tidades solidarias, entidades sin animo de fucro, predios rurales y demas|

centros de trabajo, para planear accionss tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a ias|
normas laborales y de sequridad social.

La subserie tiene valor legal, porgue los que la comp pueden rep jales de|
caracter 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 Ja ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con raspecto a los tiempos de retencion se deberad conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se|
conservaran en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subseria ser|

administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

SoUmI 51 U GITHID & PrUUSWI ISt U U 15 U1 oTigen -
Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015;
puesto que los informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales refiejan sl cumplimiento y la gestion
de las funciones propias de las Direcciones Temitoriales; informacion que tiene valor secundario como fuents
potencial de consulta para las i igaci i con inistracion y politicas pitblicas, el mejoramiento)
institucional y en &reas de la historia institucional, y todo Jo relacionado con los derechos laborales. Cumplido ef
tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte criginal y deberéan ser
transferidos a! Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico

alas Direcci Territorial

E£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanants, estara a cargo del Grupo de|
|Administracion Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quien alas f de “proponer la izacion y mejoramiento de los p
para fa peid ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion def Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas d dencias, adici debera der por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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2 3 X La subseris Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental qua contiene los
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios compstentes, asi
como el imisnto a los tiempos de resp delas icaci recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iméento de las funci de las Diracci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanars, Choco, Putumayo y Sucre y de tas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imé de las funci ivas que requiera la direccion territoriall
para su funcionamiento.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
obligaciones de cenformidad con ef Acusrdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la
L. . Nacion, articulo 8. Adici porque los d que la p pueden rep
56-06 O |intrumentos de Controt de Comunicaciones Oficiales malenales de caracter probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u
j por fos servidores piblicos de cumplir con la funcion, en relacién con ef articulo 30
do fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigor def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no reflejaf
S : : . dmicos ylo jeros de la entidad, tampoco tiene valor fi scal porgue la informacion no tiens valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Ef tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en ei Banco Terminoldgico del Archivo General de la
Nacién quien d ina que ésta 6 se debe por un periodo de cinco (5} afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, ¢l cierre de dichal
subserie ser4 administrativo segin se contempla an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las)
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido ef tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a ahmmar en su totalidad la}
dado que los soportes documsntos que hacen parle de esta subserie no refleja los R
. . suficientes para reafizar algin tipo de i ion. La i i reposa dentro del expediente|
¢ |Planillas de entrega y recepcién de Correspondencia (gd-f-08) (go-f-09) PAPEL conforme lo indica la TRD, en cada una de las ias. El proceso de efimi se hara conforme fo indica el} -
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo ds Gestion)
Documental en el Archivo Central.

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS i 2 8 X x Las Inveshgauonas Administrativas Laborales reflejan fos traml(ss dos por fas direcci itoriales; frente a}

60 ] realizar i igaci a las emp por el no de los pagos y obhgaaones labores con sus]
- empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de
’ manera megular de sindicali personas con icit de di: i mujeres en estado de embarazo,
isnto de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidades|
60-04 oW tigaci Administrativas Laborales onte en la ividad laboral i Asi mismo lo normado con ef trabajo Infantil, en virtud dell
ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en ef art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto -

[reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de) imiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de|
+ |Denuncia PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apanado segin lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014, Afticulo 4, Numeral 1 Atender en sy|
iccion los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de
. apelacion interpuestos contra las providencias fallas en primera instancia por el coordinador.Numeral 7 conocer vy
* |Pruebas PAPEL resolver en primera instancia previa instruceion del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por|
riesgos Jaborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en e trabajo imponer las sanciones conforme a o
sefialado en el articulo 91 def decreto de 1295 de 1994 y of articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento .
de |as d|spos|o|ones legales sobre el Sistema General de Rresgns Laborales. La segunda instancia sobre las )
. . idas por los Direccit Terri con el Sistema de Riesgos Laborales ser|
*  |Reporte de Asignacion T PAPEL . ‘conomda por la Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 9. Conooer de oficio y resolvar &en primera instancia previal
instruccion del inspector de trabajo las di ivas frente a los accidentes|
graves y mortales y las dades p ionales que sean rep! por los y las admini de
. riesgos laborales, e imponer las sanciones procedentes. la sequnda instancia sobre las provincias preferidas por los]
¢ lAutos PAPEL Directores Teritorial i con estas i igaci sera conocida por la Direccion de Riesgos Laborales,
Numeral 13 resolver previa instruccién del inspector del trabajo, de conformidad con lo previsto en fas normas
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E[M

D

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Resolucion segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
» PAPEL

PAPEL

vigenies y en 10s iemas ae su COmpelencia, 1as INvesugacionss aaminislrauvas sobre €1 Cumplimienio ae IHSJ

empresas con la afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad social en riesgos [aborales. Numeral 16. Vigilar]
que las empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes|
de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo esfipulado 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 mismol
por el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos
2.23.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con io establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General|
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Darachos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide ol Codigo General Disciplinanio; de jos cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo
central. Ef tiempo de retencion se realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre|
de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas|
las actuaciones y resuelto el tramite o prooedlmlan(n que le dio origen”.
Como estos reflejan i i consultas y decisiones sobre temas salariales, derachos de
|trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como.ARL,
Pensiones, Salud, Caja de C Salarios, iqui Retiro de manera irregular de
sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Leyi
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre olras imegularidades contempladas en la
ividad laboral por los j a las empl , en el marco de la fey nacional 6|
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en (amn la informacion que contienen
os fuente potencial para futuras en areas de publica, area legislativa, la historia y]
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones
{sindicales, confiictos laborales, formacion para el empleo, sector emp jas de laboral dentro
de un modslo econdmico y social dal pais en un periado de tismpo Por efio esta 8|
debe cunservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar Ja informacién y para posteriores|
la ion de esta Una vez luido ef tiempo de retencion, al ser|
darios, se realizaré su i i daria al Archivo General de la Nacion, en sy

una serie de valores

soporte original.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para fines de consulta mlema

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

a las Direcci T
En relacion con la custodia de la d on con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documemal segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlculn 6|
3 v 5 quien d lara la funci de ‘| proponar la on y mej iento de los p

para la P 5 ificacion, analisis y distiibucion de Ja ion del Ministerio y dirigir sul
on en las distintas dependsnci dicionall debera por el mansjo y conservacion del archivo

que e trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares
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Las Prefimit esla p ! que describe los tramites realizados

por las diracci itori donde se pi i i en el de las leyes laborales
k de los emplead a los trabajadores en temas de cumplimiento de los pagos y obllgauunes Iabores

con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios,

Retiro de manera imegular de sindicall parsonas con condici de discapacidad, mujeres en estado de
b. delalevde v Salud en ¢l trabaio. uso de mano de obra infantil. entre otras.
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‘Apaﬂado, segun lo enunciado en la Resolucién 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en sy

Tiene valo'r admiv;istraﬁvo ya que s'an svid;nda da] iento de Ias i da las Diraccit s Teritori de|
Arauca, Caquela, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermsja y Uraba -

isdiccidn los asuntos i con trabajo empleo y pasticipar con los organismos planificadores del orden

lem!cnal en la opcién de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos del

contra las idencias faflas en primera instancia por los coordinadoras. Numeral 16 Vigilar|

qua Ias empresas y administradoras de riesgos laborales fasi i de los factores d
de los accidentss de trabajo y 1a aparicién de enfermedades laborales.
La subserie tiane valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual s8
modifica el sistema da riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, ash mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 da {a Ley 1562 de 2012; el Decrato 1072 de 2015, " articulos
2.23.1.1. iguaiments, estos documentos pueden constituir elemantos materiales probatorios dsntro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con Io establecido con la Ley 1852 do 2019; expide el Cédigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 da 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone un lismpo de ratencion de diez (10) afios, de “acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2018 donde se
expide ef Cédigo General Disciplinario; de los cualss dos {2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en ef archivol
central. El tiempo de retencitn se reafizara una vaz se deren cada de las investigaciones administrativas. El ciere
de dicha subseris sera administrativo segun se contempla én el Acuardo 02 de 2014, articulo 10 "una vez findlizadas,
las actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que ls dio origen
Como estos d reflejan i igaci Jtas y décisi sobra temas salariales, derechos de|
trabajadores, ! no cumplimiento de Ios pages ¥ oblvgwones labores con sus empleados, lales como ARL,
Penstonss Sahd, Caja dos C Salams, ¥ i Refiro de manera inegular de|

i personas con icit de discap. d. mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la'Ley]

de Seg-undad y Salud en aI lrabap, uso de mano de obfa infantl, entre otras inegularidades contempladas en fa
al dos por los trabajad alas as, en el marco de la ley naciorial o

intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacitn que contienen}
es fuente potencial para futuras i igadci en reas deo inistracion publica, &rea legislativa, la historia y|
sociologla, y demAs tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones|
sindicales, conflictos laborales, formacion para el smpleo, sector em;xresanai aestrategias ds formacidn laboral dentm
de un modelo econdmico y social de! pals en un pericdo de tiempo d inado. Por eflo esta 88
debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la ir idn y para

la reproduccién de esta d idn). Una vez concluido ef tismpo da retencién, al ser]
rios, so realizard su i daria al Archivo General de la Nacion, en su|

una serie do valores

soporte original.

La produccion documental de dicha subserie s registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna

esta subserie se digitaliza en furmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elscdnico)
alas Diracciones T

En relacién con fa custodia de la ion con fines de it estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembra da 2011, arbwb 6

3y 5 quien d flara la de “proponer la izacién y mejoramiento de los p:
parala i idn, clasificacién, anélisis y ibn de la ion del Mimstenoydirigirsu

ficacién en las distintas i i debera por el mansjo y conssrvacion del archivo

que le rastaden las en adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacitn.
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62

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en el
tramite de los ragistros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de la
entidad contable plblica, con base en los comprob de ilidad y los soporte, definicion tomadal
de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de (as funci de las Direccit Territoriales de}
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -
Apartado, segun o enunciado en la Resolucién 2143 del 20 do mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir)
organizar y ejecutar y controlar et imi de las ini que requiera la direccion temitorialj
para su funcionamiento.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros]
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo)
con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este sentido, la informacion que|
contiene los quela son evidenci imi dmicos ylo financieros de la entidad.
Para definir ef iempo de retencién se toma de referencia lo establacido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 ‘PmJ
ta cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y imi inistrativos de los

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piiblicos’, el cuall
sefiala que ‘Los libros y papeles del comerciante deberan ser consérvados por un periodo de diez {10} afios]
a partir de la fecha del Ultime asiento, documento o comprobants, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier madio técnico, magnético o electronico quel
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos {2} seran en el archivo de gestion y ocho (8} en ! archivo;
central, ol ciere de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articuio 10;]
“Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen.

Ef Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiens los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
|movimiantos de débitos y créditos de cada una de las cusntas dsl respectivo mes, tomadas de! fibro diario, y el saldo)
final de! mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, y se muestran los valores del movimiento débito ]
crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos’ saldos, razon por la cual posee valor secundario, ya que
con a i contable y financiera que inistra se la posibilidad de d llar estudios o

en inistracion publica, duri; dos a la gestion de recursos en entidades|

publicas con caracter cisntifico. De acuerdo con lo anterior se considera que esta subserie es de conservacion lotal;
ya que la informacién es fuente de consulta para las i i inistrath financi y omi

f al d ! inistrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo)

Central, estos documentas se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico dej
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo ds|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,|

3y 5, quien desariollara las funci de “proponer la izacion y mej ignto de los p
i0 i analisis y distribucion de la d ion def Ministerio y dirigir sul

para la

on en {as distintas dep debera der por el manejo y conservacion dal archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

64

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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64-02

Libro Diario

Libro diario

2 8 x

PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por e! Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos
de débito y crédito las cuentas, el registro cronelégico y preciso de las operacionss diarias efectuadas, con base en|
los comprobantes de contabilidad”, definicion tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea]. Bogota: 2014,
Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de Jas Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apariado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci inistrativas que requiera la direccion territoriall
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con &l marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdol
con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este sentido, la informacian que
contiens los documentos que la componen son evidencia movimi dmicos ylo ieros de la antidad. Para|
definir et tismpo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de fa Ley 962 de 2005 *Por fa cual
se dictan disposici sobre racionatizacion de tramites y pi imi inistrativos de los ¥
entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos”, ! cual sefalal
que "Los libros y papeles del i deberan ser por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su
reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, ¢! cierre de|
dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas
arfuaciones y resuefto el tramite o procedimiento que le dio origen. E} Libro Diario contiene, en los débitos y créditos|
da las cuentas, el registro detallado dgico y preciso de ias i i 'y en él estdn dos los|
de los b de ilidad. Asi mismo i i ion detallada por cada cusnta, con ur;

balance mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramicaj
ya que seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por
cuenta. No posee valor dario ya que esta i acion se ida dentro de los Libros Mayor del
Grupo de Contabiiidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién documental se eliminara la subserie, de acusrdo con|
lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Paral
las Propuesta de Efiminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que estara a cargo def|
Grupo de Administracion Documental.

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura de! libro

PAPEL

Pagina 34 de 3426000 Direccién

£l Libro Mayor y Balarice, "contiens los saldos de las cusntas del mes anterior, clasf de manera
segun la estructura del Catalogo Generaf de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las|
cuentas del respactivo mes, que ha sido tomado def Libro Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicion
encontrada en el Ragimen de Contadusia Pablica [En linea). Bogota: 2014. Pp. 48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigy,
organizar y ejecutar y controlar el cumpfimiento de las funci inistrativas que requiera la direccion temitoriall

nara sh finsinnamiantn



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pigina: 1de 1

Fecha Actualizacion do TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE PUTUMAYO

HOJA No.

DE

cooIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO: 3426000

Archivo de
Gestion

Archivo
Centrat

CT

EIM

D

PROCEDIMIENTO

* |Libro Mayor y Balance

PAPEL

T

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con sl articulo 125 del Dacreto 2649 de 1993, en e libro mayor y balance se|
registran todas las transacciones que aparacen en ! fibro diario, con el propdsito de conocer su movnmlenlo y saldo|
on forma particular, Adicionalmente, porque los que la pueden rep
\malanales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los sarvi publicos dos de cumplir con la funcion.
En este sentido, la informacion que contiene los que la P son
scondmicos y/o financieros de la entidad.
Para definir ef tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en e! articulo 28 de 1a Ley 962 de 2005 *Por|
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimi ini de los
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios publicos”, el cuall
sefiala que “Los lbros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha de! fitimo asiento, documento o comprobants, pudiendo utilizar para el efecto, 3|
elaccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio téchico, magnético o electrénico que
tice su repl ion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo
central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas de! mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y crédilos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo
final del mismo mes. Se parte de los saldos de periodo anterior, y se muestran los valores de! movimiento débito y|
crédito del periodo mensual para fuego reflejar los nuevos saldos. Posee valor dado que la inf 6
contabie y jera que se la posibilidad de de estudios o i igac en
on piiblica, j ala gestion de recursos en entidades publicas con caractel]
cientifice. De acuerdo a lo anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es|

i

78 B [PLANES

78-08 Planes de Accién Institucional

¢ |Plan de Accion institucional

* !Informe mensual de plan institucional

PAPEL

PAPEL

Pagina 35 de 3426000 Direccion

Los Planes de Accion reflejan o) alcance de los objetivos
politicas y finsas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben|
cumplirse para qus la puesta en practica del plan saa exitosa.

por las Direcci Teri lag]

Tiene valor ya que son evidencia del de las fi de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 18 Desarrollar y|
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del sarvicio al usuario bajo estandares|
dos dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y derechos fundamentales del trabajo.
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio de! cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Dacreto Unico Reglamentario dal Sector Funcion Piblica, el Dscreko del Departamento de la Funcion Publica
N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los li g paralai ion de la|
planeacion y la gestién, los documentos que contiene [a subserie pueden constituir elemantos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos discipli puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por fos|
servidores sncargades de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que 1a componen no reflejal
ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de
on de diez (10) afios, este iempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar]
modificacianes con planes vigentss; de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y acho (8)
afios en el Archivo Central, ¢l cierrs de dicha subserie sera administrativo con él Ultimo tramite correspondiente a la
tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto!
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* |Registro de pubficacién en Web

PAPEL

conlre) y cierre de actividadss pmpia§ .ds tas|

que k;s planes de accién evidenci: Ia

[ T esta i tisne valor dario como fuente potencial de consulta para fas|

con publica, y gestion juridica; anéfisis econdmico de los

procesos llgvados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido ef tempo de retencién en Archivo Central, estos|

documentos sa conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|

procedimisntos dispusstos para ta! fin. X

La produccidn documentat de dicha subserie se registra en formato an&logo (papel), para fines de constfta internal

esta subsatie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la plataforma o cofreo)
i alas Direcciones Temitor

En relacién con la custodia de la con fines de i estar a cargo}
del Grupo de Administracidn Documental, sagin lo normade en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011
articuto 6 3y 5 quisn la de “proponer la actualizacién y mejoramiento de los|

para la n, ificacidn, andlisis y disflibucitn de la documentacion del
Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas i dicional daberd respi por el mansjo ]
conservacion del archivo que le trastadan las ] al Ministerio, una vez haya cutminado|
el proceso de Liquidacién. ’

adscritas y vi

78-08 3 [Planes de Mejoramiento Institucional

= |{Formutacion del Plan

* {Plan de Mejoramiento

PAPEL

PAPEL
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Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se ragistran las acciones y estrategias encaminadas af
subsanar oportunidades de mejora que se idantifican en la auditoria intema y las obsarvaciones reafizadas por los|
organismos de control.
Tiene valor admis ivo ya que son evidencia det de fas fi ds las Direcci Temitorialas de
Arauca, Caqusta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espacisies de Barancabermeja y Uraba —

Ap , segin lo en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarrollar
planes y por el Ministerio, dirigidos entre ofros, a los trabajadores rurales, informales e
indepandientes y promover el cumplimiento de las disposiciones legales. Numeral 15 desarrofiar acciones de
colaboracién a nive! temitorial con los difsrentes actores sociales que contribuyan a {a generacitn de una cultura de

de las isgales, en materia de trabajo, empleo, saguridad social en pensiones y riesgos|

yp ion del joven Numeral 38 parficipar an la promocién de la celebracion de acuerdos de
mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores y reafizar el imi i

La subssrie fiens valor lagal, porque los d que la pueden rep! ialas de
caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones
i pot los servi publicos de cumplir con fa funcién, en relacién con el arficulo 30 de la lay,

734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con |3 enyada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de

acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,

No posee vaior contable, ni fiscal ya que no se

interés.

Con respeclo a los tiempos de retencién se deberd conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se

consarvardn en el Archivo de Gestién y ocho (B} aftos en el Archivo Central, el cierrs de dicha subserie sera

administrativo sagin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y] -

resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicién final sera de total de acuerdo con lo mencionado en la Circular sxterna 03 de 2015; esta

informacidn tiene valor secundario como fuente potancial de consulta para las investigaciones relacionadas con

administracién y politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en &reas de la historia insfitucional, y todo lo|

relacionado con los derechos laborales. Cumpfido el tempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se

conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos

dispuestos para tal fin.

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato anilogo (papel), para fines da consulta intemna,

osta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico
alas Di Territori

bles, ni confiictos de

idencian registros de

En relacidn con la custodia do la d con fines de ion p estars a cargo del Grupo de;
Administracién Documental, sagin fo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembrs de 2011, arficulo 6,

3y§, quien alast de “proponer la fizacidn y mej de los p

v dirigir sul

bara ta anilisis v di on de la 6n del Minister
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¢ |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan PAPEL

dici der por el manejo y conservacion del archivo)

on enlas aisﬁn(ss dep . debera

que le trasladen las entidad do el proceso de liquidacion”.

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

o |Soligitud.del tramite contractual ) PAPEL

= {Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar - PAPEL

* iPropuestas no seleccionadas PAPEL

* |Acta de ciere del proceso PAPEL
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Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
algunos casos presentan la resolucion por medio de |a cual se declara desierla o no adjudicada la licitacion.
Tiene valor admini ya que son evidencia del imiento de las funcil de las Direcci Termitoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba |
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejacutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que requiera la direccion teritorial
para su funcionamienta™.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones]
para la entidad y la aparte, y los d que comp cada una de las subseries pueden representar,
de carécter p

y en

io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

u omisi j por los servid publicos de cumplir con la funcion. Asi mismo, se
pueden derivar il penales por la ion de contratos sin el cumplimiente de requisitos legales of
actos de comupcion en su ejecucion. .

La serie tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflejal

ylo i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
documentos qus la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
E! tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminclagico del Archivo General de Ia)
Nacién quien d ina que esta io f, se debe por un periodo de veinte (20) afios aj
partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1893 articulo 55. El tiempo de|
retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desierta y cierre definiivo sagin lo|
establece e) Acusrdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en e! archivo central. Unal
vez cumplido ef tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para laj
memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 004 del)
30 de abril de 2019 emitido por el Archivo Genera! de la Nacion articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental en Archivo Central.
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Resolucién Declaratoria desierta

PAPEL

92

9206

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartifla de fineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

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

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

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre prog ap

Informes de actividades de programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Programas a Poblacionss Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacién que traza, proponen,
implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones
vulnerables debido a su condicion fisica, pswo!ognca suaal cultural, polmca o eoonomlca come lo son las
p de los jovenes j personas con d idad, pob i negras,
x lombi; raizales y paleng adultos mayores, los lraba;adores sexuales, la poblacion LGBTI, y en
general todas aqusllas comunidades que por su situacién o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con|
énfasis en e sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apanado segun o enunciado en la Resoiucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numeral 1. Atender en su
iccion los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
temitorial en Ia opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Dssarrollar los planes ¥|
programas adoptados por et Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajad: rurales i i ¥i
P e imiento de fas disposici legales. Numeral 62, Tramitar de manera preferente las soficitudes en|
los asuntos que conoce la dependencia y verificar e} imiento de la ivi Iaboral respecto de las victimas
del conflicto armado interno, incorp: al aparato p ivo como irabaji di ‘que sean|
por las ias o entidades que en sjercicio de su competericia registren, cuando hagan uso de
servicios de inspeccion laboral. . "
. La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25,
i donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, enlodas sus modalidades, de |a espacial
proteccién del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo én condiciores digfias y justas.; igualmente [d que se
establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la}
idad del d llo de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir laf
pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por madio de la cual se crea al mecanismo de
protaccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran|
obtener certificacién de competencia faboral, ofrecidos por i certificadores i en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que ‘défina ef Ministerio del Trabajo; asi mismo los
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje priaritario "Construyendo Pais” y los|
acsleradores ‘Hacia la equidad y fa inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles p
de caracter disciplinario de acuerdo a lo ido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipii
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos|
Disciplinario.
La ssns no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion qua contiene|
los documentos que la compenen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que ef tiempo de retencién documental sea el de diez {10} de los cuales dos {2} seran en e! archivo de|
gestian y ocho (8} en e} archivo central. El tempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o
derogado el Programas .a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segun lineamientos guberamentales. El cierre de
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el ilfimo
tramite administrativo refiejado en ia tipologia Plan de d floy ETI - Erradicacién trabajo infantil.
Como estos reflejan las i de las Direcci Territoriales en el estudio y construccion del
dirigido i a i como; los jovenes trabajadores, personas con|
idad i indi i negras, i raizales y g . adultos
mayares, los trabajadores sexuales, la poblacién LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su
situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en Iaj
busqueda e implementacién de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad faboral
para estas poblaciones , todo ello con ef objetivo contribuir al fortalecimiento laboraf encaminado a mejorar Ja calidad
y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por]
8l Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto fa informacitn que
contienen es fusnte potencial para futuras i igaci en 4reas de administracién piblica, drea legislativa, la
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios Jaborales, formacion]
para eI smp|eo estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y cafidad laboral a|
bles dentro de un modelo econémico y social de! pais en un periodo de tiempo determinado.|
Cump!ido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original i
deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel}, para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en fnrma(u PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o comeo electronico)
i de las Direcci
En relacion con la custodia de fa d in con fines de estara a cargo del Grupo de
|Administracion Documental, segin lo normado en la- Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
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3y 5 quien la funci de “proponer ia izacion y mejorami de los p
parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su
. - . N . icacion en las distintas dep i dici deberé responder por el manejo y conservacion del archivol
*  |Registro solicitud asistencia técnica (gth--08) PAPEL que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
* |Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL
¢ |Conceptos técnicos PAPEL
* |Plan de desarrollo y componente ETI - Emadicacion trabajo infantit PAPEL
2 18 x X Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de {a Seguridad y Salud en e Tra.ba;o €S una agrupacion
documental que contiene las evit det iento a las activi das con el Programa Anual del
§ . 3 } Sisterna de Gestion de ia Seguridad y Salud en el Trabajo, en lirmiento de fas funci
96-08 [J |Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo : ) Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de [as Direcciones Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -
Apartado, segln Io enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articuio 4, Numaral 8 ordenar la
suspension de actividades hasta por un termino de ciento {120) o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia
an et imiento de los p ¥y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deban
. p ) por la Admini de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numera! 26 resolver las
*  |Proyecto de formulacion del programa PAPEL icil de Bn para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,

planes de vivienda de ia empresa y suspensuon de actividades hasta por ciento vaxnte (120) dias en empresas que no
sean de servicio publico, cuando las razones i saan de orden s técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de inspeccion de la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral
34 sclicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, 1a cancelacion del registro de las empresas
asociativas de trabajo. Numera! 36 ordenar la suspension de précticas ilegales, no autorizadas o evidentemente
peligrosas para la salud o la vida de poblacién trabajadora.
. - - . i " . Tiene valor legal, ya que los que comp la subserie den a imiento de legales

Programa anual dei sistema de gestion de la saguridad y salud en el rabajo PAPEL derivados de! Decrato 1443 de 2014, capitulo ¥ articulo 8, numaeral 7, sobre las obligaciones de los empleadores
establece que deben diseiiar y desarrollar un pfan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propusstos en e! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar

motas, resp il fecursos y cronograma de actividades, sn ia con los
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este santido,
- . los documentos que componen la subserie, se defivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y
los mismos, pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos
¢ JActa PAPEL disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con {a funcign.
La suhsene no tiene valor contable, ya que la inf ion que contiene los quela no refleja
omicos yio ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor
algune para dirimir conflictos de caracter fiscal. «
Con base en lo dispuesto en e! articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte {20) afios a partir det término de su vigencia. El tismpo de retencion en e!
. archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segiin lo dispuesto en 6! Acusrdo No 002 de 14 de marzo|
*  [Registro de monitoreo del programa PAPEL de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en e archivo cantral. Una
vez cumplido el tiempo de retencién de los veinte (20) afios, s conserva en su soporte original y en su totalidad la
subsarie, toda vez que son fusnte de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en
sstadistica, estudios en salud ionaly en imiento con lo establacido en la Circular Externa No. 003 de
2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La praduccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para finas de consulta interna,
+ | Autorizacién de despid - y clerre total o parcial de empresa PAPEL osta sub_sene s:tli;gn:llza en lom.\[alo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
t En relacion con la custodia de la di ion con fines de conservacion eslaré a cargo del Grupo de
ireccion

IAdmlmstrauon Documen(al segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de nowsmbre de 2011, articulo 6
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Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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

empresas

Informe de evaluacién y

toalp

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PROCEDIMIENTC

VAT GISS U § J, UIGH) USoaIVHGH o 16 (MRG0 U VIR 18 GuUGREGRRRY § NIGJUrGHEGIT US VS PIVCOI et

parala io , clasificacio anahslsy ibucién de la o ion del Ministerio y dirigir su
en las distintas dependenci i debera resp por e manejo y conservacién del archivo

que fe trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.

92:30

Programas del Trabajo Decente

Formulacion de! programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnostico de las necesidades

Programa de! Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa ~

Reporte de datos estadisticos y de analisis

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Prcgramas de! Trabajo Decente, es una agrupacién documental que refleja las actividades realizadas|

sobre ta productividad, la ion, las condici de fibertad, equidad, seguridad y dignidad humana,

plasmado a través del respsto, de los principios de igualdad de género y de no discriminacion.

Tiene valor adminisirativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|

Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |

Apartado segln lo enunciado en fa Resolucion 2143 det 20 de mayo do 2014, Articulo 4, Numera! 1 atender en su
los asuntos i con el trabajo y empleo y participar con fos organismos planificadores del orden|

territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en eslas materias, Numeral 4 desarroltar los planes bi
por el Ministeric, dirigides entre otros, a los trabajadores rurales, i e indep i

el imienta de las disposici legales.
La subserie iene valor legal, en cumplimiento de lo indicado at dacreto 2362 de 2015, estableciendo lineamientos de
polmcas e |mplemantar y svaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad det trabajo decante en ia]

porque los que la puedan rep
malsnales de caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj

por fos servi piblicos de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30}
de laley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor oontabls ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos que la componen no|
refleja movimi ylo ieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerde con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puestol
que son fuente potencial para investigaciones futuras refacionadas con la ejecucion de actividades misionales def|

io en razon al lio de los progr que permiten fa mejora y proteccion del enlomo laboral para con,
los trabajadores. Cumplido e! tiempe de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archive Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal
fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines da consulta interna,|
esta subserie se dlgﬂahza en furmaln PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
it alasD

En refacion con la custodia de fa d ion con fines de it estara a cargo de} Grupo de!
Administracion Documental, segin lo normado en ta Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6
numerales 3 y 5, quien desarollara las funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de fos

para la recapcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d i6n del Ministerio y dirigir sul

en las distintas d dencias, adicienal debera responder por ef manejo y ion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Archivode |  Archivo

Gestion Central CTIE|™

[}

PROCEDIMIENTO

*  |Acta (asig-+-05)

PAPEL

92.20 [ |Programas de P\ ion, Vigil Territorial

Controly G

* |Programas de Prevencion, Vigilantia Controly Gestion Termitorial (IVC)

¢ |Registro de seminarios del programa de VC

* IRegistro de Diplomados del programa IVC

* {Registro de Talleres de formalizacién y actualizacion dei programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, lineamientos
y estrategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en e
ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar,
ensefiar y proteger los derechos de los trabajadoras colombianas, frente al problema social de la vulneracion de los
derachos de los trabgjadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimientoj
del fa inspeccion, fundamentados en los principios de la accmn de un estado social de derecho, democratico,
participativo y descentralizado; cuyas estrategias programa l en el se enfocan en la]
proteccion de los derechos de los trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos
lesei .

Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especialas de Barrancabermeja y Urabé -]
Apartado segln lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera) 1 Atender en syl
iccion los asuntos con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores de! orden
territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarrollar los planes
programas adoptados por e! Ministerio dirigidos entre otros a los j turales i € ind di ¥|
ol imi de las disp legales. Numeral 14. Analizar la informacion sobre confllcnvndad y|
nssgos laborales relacionados con las visitas de caracter p ivo a las emp
tidades solidarias sin animo de lucro predlos rurales y demas centros de trabajo para plantear]
acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad)
Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen fa dependencia |
verificar el cumplimiento de las normauvas legales respecto a las victimas de! conflicto ammado interno incorporadas|
al aparato productivo como que sean réportadas por las ias o entidades que en
el ejercicio de su competencia reglsusn cuando hagan uso de servicios de inspaccion laboraf”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de ta Constitucion Palitica)
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante (a ley, recibiran la misma proteccion y trato de las]
autoridades y gozaran de los mismos derechos, i des y op idades sin ninguna di on por razones de
sexo, raza, otigen hacional o familiar, lengua, religion, opinion palitica o filaséfica”. Organizacion Internacional del|
Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; “La Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el
lcumplimiento de las normas iabarales, el de la inf técnica y la para la identificacion|
de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante |a]
Unidad Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un (...} “mecanismo dentro de las]
P! que busca d i idades para el d pefio laboral en la izacion mediante
internos de formacion" (art. 42 Paragrafo), ta Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-20147, eslablece la idad det d llo de {aborales, como instrumentos para potenciar ia|
p ividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por madio de la cual se|
crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facifitar y fortalecer la insercion laboral,
ias personas podran obtener cerfificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores]
acreditados, n e marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Compatencias Laborales que defina el Ministerio,
del Trabajo, iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de carcter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y ocha (8} en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o
derogada e! programa de formacion para el trabajo, segun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie
sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado e! Uitimo tramite
administrativo reflejado en la tipologia Informa de inni al p de | Vigilancia, Control y|
Gestion Tertorial.
Como estos documentos refiejan las en la aplicacion del Programa de
Prevenqun Vigilancia, Conlrol y Gestidn Temtanal de las Direcciones Termitoriales, por medio de actividades de
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CHPHCHACIIN 13 PUEIVIL i duajauota <d U1 ABLBL 1A MSPECCIuN, vigtancia, Lonyu y pruigcol
los derechos f de los trabaj con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones|
sociales, omicas y culturales en inacién con las enti del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la|
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que)
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en &reas de inistracion publica, area legislativa, Ia;
. . * historia y sociologia, y demas temalicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios !aborales, formacién|
¢ |Comunicaciones oficiales sobre el programa de VC PAPEL para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econbmico y social del pals|
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 p i ftas. (garant la rep ion de esta
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valares secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopartes {medios fisicos y digitales).
La produccidn documantal de dicha subseria se ragistra en formato analogo (pape), para fines de consulta intema|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
; . \as Difscciones Territri
En relacién con la custodia de la ion con fines de ct it estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en (a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quisn la funci de “proponer la izacion y mej iento de los p
para la recepcion, conservacion, clasificacién, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y difigir su
ficacion en las distintas d i dicionai debera resp! por el manejo y conservacion de! archivo
que le rasladen las enti adscritas y vi das af Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.|
¢ [Informes de seguimiento programa IVC PAPEL
Y-
‘ ¥
- -
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96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador ¢! Pago Parcial de Cesantias

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

Oficio remisorio a!l Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion|
documental que contiene las evidencias del imi a las activid de la dep ia en imiento de {as|
funciones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé ~
Apanado segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera] 45 Tramitar las;

de fi iacion de planes de vivienda realizados por los , con pi o anticipos del
auxilio de cesantia de los trabajadores. Numeral 50 ordenar al empleador o a! (ondn pnvado realizar el pago parcial
de cesantias solicitado con el lieno de fos requisitos por el trabajador cuando han transcurrido més de cinco (5) dias|
habiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancion en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a Io|
testablecido en sl articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las
cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicionalments, porque los documentos que la componen pueden

p de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cusnta de las acciones u omisi por los servi publicos dos de cumplir con la funcién, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del articulo|
33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subsene no tiene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen’ o reflejal
émicos ylo fi i de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacidn no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
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 (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final ser4 de conservacioh tofal porque son luenles potenciales para la investigacion historica)
msmucaona! ¥ todos los procesos refacionados con los derschos delos j Se ¥i
se para &l i de la il ion y para i ltas. { i la rep i0
de esta documentacion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una sene de valores sscundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopories {medios fisicos y|
digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia intema,
esta subserie se digitaliza en 1orma\o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol
alas Direcci T
En relacion con la custodia de fa d ion con fines de i0 estaré a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §
3y 5 quien Ia funci de “proponer fa izacion y mejoramiento de los p

peio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir sy

en las distintas denci; dici dabera der por el manejo y conservacion del archivol

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

para la

que e trasladen las
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96-04 [0 |Registros Inscripci de Asociaci de Pensionad

* !Solicitud PAPEL

« |Acta (ASIG-F-05) - PAPEL

'+ |Estatutos : PAPEL

¢ |Nomina Junta Directiva PAPEL

* |Listado de asistentes PAPEL

*  |Autos de Observaciones PAPEL

*  [Resolucion o Auto de Archivo PAPEL
¢ |Cambios de Juntas Directivas . PAPEL
* [Reforma de Estatutos PAPEL

» |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL

* |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL

La subserie Registros Inscripci de iaci de Pensionados refleja los d: i por Las|

asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derscho de asociacion establecido en el
arficulo 38 de ta Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funci de las Direccit Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chaco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segun lo snunctado enla Resoluaon 2143 del 20 de mayo de 2014, Arficulo 4, Numeral 22 Adelantar los|
tramites relativos a i i registros, depositos y dicién de cerfificacionas de Ios asuntos
que conoce, de conformidad con la Lsy Numeral 55 la idad juridica de las i de|
pensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se encuentre dentro de la jurisdiccion temitorial
respectiva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir fos certificados de;
existencia y representacion legal de las organizaciones de pensicnados de primer, segundo y tercer grado de sul
jurisdiccion. Numeral 57 Cancelar la p ia de las iaci de pensicnados de primer, segundo y tercer|
grado en los casos previstos por [a ley”.

La subserie tiene valor legat da acusrdo con Io estipulado con Ja Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
modifica el sistama de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el arficulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.23.1.1. igualmente, eslos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

Se propene un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo narmado en la Ley 1952 de 2019 donds ss|
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo)
central. El tempo de retencién se realizara una vez se cieren 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 finafizadas|
las actuaciones y resuelto el iramite o procadimiento que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de lraba‘adores pensmnados en cuanto a sus
formas de asociacion. Esta subserie adquiere vanres secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que)
contienen es fuente potencial para futuras i i en areas de inistracion publica, area legislativa, la
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector empresarial, esirategias dej
formacion laboral dentro de un modelo econdmice y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello)
esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ético para asegurar la|

i y para posteriores consultas. i la ion de esta ion). Una vez id

el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivol

General de la Nacion, en su soporte original.

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel}, para fines de consulta intema)

esta subserie se digitaliza en {orma(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscironico]
aas Direcci

En relacidn con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de|
| Administracion Documental segun lo nommado en la Resclucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, artu:uln 6

3 y! 5 quien d la funci de 7 propaner la izacion y iento de los p
parala p ion, clasificacion, andlisis y distribucion de (a ion del Mini: feri y dirigir su]
icacion en las distintas i ici debera der por el manejo y conservacion de! archivo

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

oficial de ta de requerimiento judicial PAPEL

2 8 Los

Judiciales, es una agrupacion que contiene las evidencias del seguimiento a las

de un proceso penal que permiten Ja investigacion de un proceso o el tramite de! procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de fas Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24. netificarse del
las provudencaas 1ud:cnalas en los procesos contra la Nacion-Ministerio def Trabajo controlar y vigilar ef curso de los}

de la ia en imiento de las funci i con los drganos judiciales como parts|

los informes sobre los mismos en la Oficina Asesora Juridica del mlsmo

Y
La subserie tiene valor Iaga] porque los d que la comp pueden rep de
. caraclar probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnia de las acciones u omisiones|

X | X |734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia ds! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiane los documentos que la componen no reﬂe;a

por los servid pliblicos de cumplir con la funcion, en retacion con el articulo 30 de fa Iey|

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de ios cuales dos|
(2) afos corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sers|
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL resuslio el tramite o procadimiento que le dio origen’.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que|
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion serd conservada en su soporte original. El
restante de la produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo)
¢l Acuerdo 04 def 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizaré e! Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se ragistra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta)
serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenscientes|
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Teritoriales de Antioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Norte de y Valle del Cauca.

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

ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|

para la

3y5 quien d 4 tas funci de proponerla izacion y mejoramiento de fos p

6n en las distintas

ib de la ion del Ministerio y dirigir su

p ion, clasificacion, analisis y di
i ici debera responder por ef mansjo y conservacion del archivo

que le trasladen las

adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el proceso da liquidacion®,

] Serie Documentat
[w] Subserie Documental

CT Conservacion Total
iminagion

CONVENCIONES:
D Digitalizacion
§ Seleccion

VAN

. Tipo D

Aprobada segin Resolucién NMunlo de 2015
/’\

Fecha ap! ultima

FIRMAS RESPONSABLES

v 74

V4 \Val

CIUDAD Y FECHA: BO!

FIRMA SECRETARIA| GENERA

TA, ABRIL 20.

M FIRMA COORDINADOR GAD:

e —
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