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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x |Las Acciones de Tutela, son una agrup d en la que se los por los cuales un|
3 cmdadano acude ante un ]USZ de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
02-02 Acciones de Tutela do o do por accién u omision de una entidad piblica o paricular.
o N L Tiene valor ya que son evidencia del limiento de las f de las Direcciones T iales de
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermaja y Uraba
. e o . Apartado, segun (o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 6 resolver los|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL recursos de apetacion interpuestos contra las providencias falladas en primera instancia por el coordinador. Numeral
1 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de Trabajo, en las|
Escrito de tutela. PAPEL de social difusion y de cultura para e conocimiento, cumplimiento y respeto de los
an el trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el ambito laboral.
Solicitud de soporte técnico ~ correo de envié PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Adiculo 86 de la Constitucian Poiitica de Colombia reglamentado mediante ol
Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puade exigir]
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL Ia proteccién inmediata de derechos Constitucionales F por Lo|
anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al amculo 130 de la fey|
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual procaso disciplinario.
La subsene no tisne valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho ;ud|c|al con confirmacion de, PAPEL yio da la entdad, tampaco iene valor fiscal, ya qus fa informacion que contieng
recibo de la misma. los documentos que la componen o tienen Valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Comunicacién oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo General de !a]
Nacion quien ina que esta se debe por un periodo de diez (10} afios. Se
. . N " iniciara a contar el fiempo de retencian en el archivo de gestion después de la ultima actuacion judicial, fallo de cierte
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de! procesc por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre administrativo segiin lo dispuesto en e}
Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Comunicacién de despacho judicial sobre nulidades . PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de.gestion.y ocho-(8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo,
Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio nonf cando la semencla de tutela PAPEL de retencion de fos diez {10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera [as 48 unidades
primera instancia ldocumentales anuales y selaccion cualitativa tenisndo en cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la
evaluacmn que hace el mudadanu de los derschos fundamentales, como los reclama y presenta a la luz piblica; |
Sentencia de primera instancia PAPEL oportuno o i de la accion del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi
Comunicacion de la sentencia de primera mstanma al 4rea competente — cormeo como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye informacion que permite evaluar la administracion|
electrénico PAPEL pblica, sus postulados y sjecuciones. Aporta a la memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales|
. del Ministerio del Trabajo; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion
Comunicacion solicitande el cumplimiento det fallo PAPEL documental se eliminara conforme lo indica el Acusrdo N* 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el
o " . Archivo General de la Nacion.
[of
del drea v acreditando el cumplimiento de o ordenado por el PAPEL La produccian documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para fines de consulta intema,
despacho , esta subserie se digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL a las Direcciones Teritori
En relacian con a custodia de 1a on con fines de estara a cargo del Grupo de
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Administracion Documental, sagin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6,
3y5 quien a las fi de *proponer la i joramiento de los procedi
Notificacién de sentencia de segunda instancia PAPEL para la recepcidn, co Hasfficacion, andlisis y dela ion del Ministerio y diriir su
aplicacion en las distintas di h debara por ef manejo y conservacion del archivo
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expedi PAPEL que le trasladen las adscritas y al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
[ icacion do al area licitando et limiento del fall |
q p el p del fallo y el PAPEL
soporte para dar resouesta al despacho v correo
| ar limi [
Comunicacion del area 1do el p de o por el PAPEL
desoacho
Comunicacién def area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Ce icacion al area p acreditando ef cumplimiento de lo ordenado por el
PAPEL
despache - correo
C icacion al d ho judicial ditando el cumplimiento def fafio licitand
2 ! P y PAPEL
revocar la sancion .
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« |Fallo de la accién de desacato PAPEL

» iComunicacién oficial del abogad que ordena el archivo expediente PAPEL

04 B |ACTAS
Actas de Comision Pennanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8
0406 3 |(cPCPSL)

Comunicacion oficial citacion convocatoria p te de Poiticas y PAPEL
Laborales

* iActa de Comisién Nacional de Poiticas Salariales y Laborales {asig-f-05) PAPEL

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

- . Pagina 2 de 3427000 Direccién

Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Safariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion|
documental en la que se registra el fomento de las buanas i entre rabajadores y contribuir al
la solucion de los canflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salariales y {aborales. Asi mismo le compete
adicionalmente debatir y evaluar dif aspectos de la ividad |aboral, 4 al espiritu de la
Constitucion y tendencias i ionales originadas procesos de globalizacién economia y apertura de mercados

Tiene valor administrative ya que son evidencia del irmi de las i de las Direccil T ds|
Arauca, Caquetd, Casanars, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba -}
Apar(ado segun fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de maye de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|
jurisdiccion los asuntos i con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden

territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos on estas materias, Numeral 2. promover en su territorio o|
en conjunto con las entid: la ion de formas iativas para el Fomento de empleo,
Numeral 35 Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector piblico y privado e intervenir en elta dsf -
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia. Numeral 60. Conformar mesas de traba;o que permnan
asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores, j y

para pravenir o superar los conflictos lahorales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en; en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; "Se garantiza el derecho ds huelga, salvo en los servicios piblicos esenciales definidos por el
legislador. La ley reglamentara- este derecho. Ura comisién permanente integrada por el Gobiermio, por

de los ampt y de los frzbajad fomentara 1as busnas relaciones laborales, contribuira ala

ion y f " Io nermado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conformal

ia Comision asi como la forma de negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente estd]
conformada por e! Ministerio del Trabajo, el Ministerio de industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédita
Piblico, Ministeric de Agricultura, asi como el Dep Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo fo
normado on ol marco de Jos convenios intemacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacian

en fos jos No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacién Internacional del Trabajo).

iguealmente, con estos documentos pueden constituir elemsntos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario de .acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

Se propane que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y ocho (B) en el archivo central, El tiempo de retencion se realizara una vez se ciefren cada uno de los casos
de conflicto sindical tratados en a Comision. Ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en |
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio
origen”.

Come estos documentos reflejan fos temas y decisiones tratados en comisién sobre temas salariales y politicas|
sociales, ante el gobiemno, los tead y los rep de los trabaj de Colombia, para dar sclucion a)
los conflictos y solicitudes de indole laboral que se raquieran en el marco de ia ley nacional e intencional. Estal
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i i6n que conti as fuente i
para futuras investigaciones en areas de inistracion plblica, area legislativa, 1a historia y sociol
ternéticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci i
laborales, formacion para el empleo, sector emp f ias de ion laboral dentro de un modelo|
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacién se debe conservan y|
digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la inf ion y para It

y demas|

{g do la idn de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de

valores darics, se realizara su i ia a Archivo General de fa Nacion, en su soporte original.

La produccibn documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta mtema

esta subserie se digitaliza en forrnalo PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo &
alas Di T

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

Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

soluclon de los oonfhctos lectivos de trabajo y 4las polilicas salariales y labarales, La ley reglamentara su] i
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de “proponer la izacion y mejorami de los p

3y 5 quien d
para la pion, ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion dal Mil y dirigir syl
faplicacion en las distintas i ici deberé responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inado e! proceso de Liquidacid

« |Comunicaciones oficiales PAPEL

2 8 X X La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion decumental, que refleja tas actuaciones de|
un Comité encargado de tramllav las quejas p das por los servi , sobre que afscten las normas|
de ivencia, resolver i das por p di de acoso laboral y propender por el
N . mejoramiento de la cahdad de) vtda Iaboral oL
Tiene valor admini yaque son idencia de! imiento. de las funci de las Direcci Teri de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocs, quu ayo y Suere y de las Oficinas Especiales de Barrancabenmeja y Uraba ]
Apartado, segiin lo enunciado- en 1a Resohmmn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar|
mesas de frabaje que pemman asesnrar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los smpleadores, | ’
y i para prevenir o superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por la)
6n del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con e! acoso laboral y la 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 Labural del Nive! Central del Ministerio del Trabajo para sl periodo 2020-2022 |
de designan sus Adi I porque los que fa pusden
- R . iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el
articule 30 de la ey 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de Iaj
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsana no tiene valor contable, ya que |a informacion que contiene los documentos que Ja componen no reflejg
émicos yfo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respacto a los tiempos de retencian 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, e! cierre de dicha subserie ser4}
. administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10; “una vez finalizadas Jas actuaciones
. s . P N resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
! totalidad la subssrie por ser un instrumento que nos parmite evidenciar la ejecucion de la gestion sobre la)
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y i de la icion a factores de riesgo|
p | en el trabajo y para la determinacion del origen de las patologi das por el estrés i asi
como lo relacionade con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adicional son fuente para |al
investigacion en derecho y administracion piblica y en dancia con Jo lecido en la Circular Externa No.
003 del 27 de febrero de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intemna)
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico
alas Direcci Territorial
En relacion con la custodia de la d ion con fines de estara a cargo del Grupo ds
Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2014, artlculo [
s Z 3 ¥ 5 quien a las funci de “proponer la izacion y i dslosp
) para la recep ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del M istari y dirigir sul
aplicacion en las distintas i icit debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i el proceso de i

0430 | O |Actas de Comité de Convivencia Laboral

*  |Acta (asig-+05) i PAPEL
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Informe de Seguimiento

Listado de asistencia {gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

04-34

Actas de Comité de Prevenciény Erra&icaciér_\ del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacién toria comité de P

Trabajo Infantil

Acta de comité de Prevencion y Erradicacién del Trabajo Infantil (asig-f-05)

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Actas de Comité de Prevencién y Emadicacion det Trabajo Infant i la agrup
pondi ala impl ion de jias de defensa, proteccion y erradicacién del trabajo infanti, de las|

nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al
bajador e |nvnluora en eJerclcto del principio de corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el

Estado; que las Direcci T para contribuir a la solucién de problemas de explotacion|
infanti! y proteccion al adofescente trabmadur & hivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor ya que son evidencia del delas de las Diracci Teritoriales de)
Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
Apartado, segiin io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numeral 10 Apoyar-a 1a

Direccion de Derechos Fundamentales del Ministeria del Trabajo en e! desarrollo institucional a través del Comité def? .
Prevencién y Erradicacion del Trabajo infantil para la implementacion de la politica nacional para: prevenir radicar ell -

trabajo infantit, y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su ;unsdnccmr\'

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade en: an la Constitucion Poiitica de Colombia, Amculo 25,
donde se establece; "que los nifios, nifias y ad deben ser protegidos contra toda {aboral o
economica, trabajos fiesgosos y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de los demas y asi mismo, el
articulo 45 establece un margen de pi ion al adol yasu ion integral®. Asi mismo o relacionado
con Ley 515 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 de la Organizacibn Intemacional del Trabajo - OIT,
sobre la edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferiof a la edad en que cesa lg
obligacion escolar o en tedo caso, a los 15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su
articulo 201 que: “...se entiende por politicas piblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que,
adelanta el Eslado con la participacion de la sociedad y la familia, para garantizar Ia protewon mtegral de los nmos
nlﬁas ¥ los edolescentes. Las politicas publicas se e)ecutan atravésdela 6 b

de planes, p ¥ y " Io d con el Dacrato de 2015, para|
adoptar la Linea de Politica Publnca para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantit y a Proteccién Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "iinico Reglamento
de la Funcién Piblica y el Decreto 430 de 3 de marzo de 2016 "por ef cual se modifica la del Dep
Adminisﬁaﬁvo de la Funcién Plblica, igual los los que contiene la subserie podrian)
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo}

establecido con Ja 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 Discipfinario.
La subsene no nsns valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal

ylo ieros de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que Ja informacion que contiene|
los decumentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea de diez (10) de los cualss dos {2) seran en sl archivo de
gastion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites admini i alas i que
haya lugar para tratar temas de profeccion de menores. Ef cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos reflejan y proponen los i para i las gias en materia de|
Erradicacion de Trabajo Infaniil y Proteccién al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar el

conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de ia sociedad y la familia, para garantizar laj
proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Direcci T Esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuents potencial para futuras|
investigaciones en &reas de on publica, area legistativa, 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines;
en relacion con las acciones y estrategias desasrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la|
emadication y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estn en riesgo o en|
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modelo econémico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado, Cumplido el tismpo de retencion en Archiva Central, estos documen(os se

lrnncansarsn an i ennara ariminal v en
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PAPEL

TSV o SU SUpUris Uniier J S8 THUI e e o Ssege o Us 1o oo 3 para pusioros

dola ion de esta Posteri deberan ser i alAlchlvo

Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intemal
osta subserie se digitaliza en 1um|ato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico

i de las Direcciones T
per
En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de|
(Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, amculu 6]

les 3 y! 5 quien la de “proponer la izacion y mejoramiento de los p
para la ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por 6] mansjo y conservacion de! archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vi al Ministario, una vez haya i el proceso de Li

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacitn oficial de citacion al Comité

Acta {asig-f-05)

Informe de Seguimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 5 de 3427000 Direccién

La subserie Actas del Camité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que
contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades|
que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar el desarrolio da
actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar ia Entidad de acuerdo con las
normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqusta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartade, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar]
mesas de trabajo qua psrmxlan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores,|

bajadores y para prevenir 0 superar los conflictos labores.
Tlene valor legal, dado e! imi de las idas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de

| Proteccion Sociat a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con

{a Salud ocupacional, programas de salud, sistsma general de riesgos y el Sistema de Gestion de (a Seguridad y|
Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales]
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones|

por los servidores publicos de cumplir con ta funcién.
La subsene no tiene valor contable, ya que ta informacian que contiene los documentos que a componen no refieja)

ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respeclo a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez {10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré
administrativo segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto 6! framite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido et ismpo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su|
totalidad 1a subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre la promocion y vigilancial
de las normas y de salud ocupacional al interior de! Ministerio para preservar, mantaner y mejorar ia|
salud individual y colectiva de los trabajadores y [a creacion de ambi laborales Adi son|
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PAPEL

fuente para fa investigacion en derecho y administracién piblica y en ia con lo ido en la Circular]

Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo Ganeral de la Nacion,

La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel}, para fines de consulta intema,|

esta subserie se digitafiza en funﬂato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénicol

alas Direcc T

En relacion con la custodia de la ion con fines de ioh permanente, estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segiin lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

numerales 3 y 5, quien desarmllara las funciones de proponer la izacion y mej isnto de los p i

para la peid 5 ificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sy
licacion en las distintas ias, adici debers der por ef manejo y conservacion del archivoj

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

'04-08

Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y
Laborales (CPCPSL) -

Comunicacidn oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

¢ jActa de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05}

PAPEL

PAPEL

Pagina 6 de 3427000 Direccion -

X |. [Las Actas de ision de C ion de Politicas i y Laborales {CPCPSL} es laj

agrupacion documental en fa que se registra a nivel de sk depar ¥ pales el fomento de

las busnas i entre trabajad lead contribuir a 1a solucion de fos conflictos colectivos de trabajo)

y concertar las poliicas salariales y 1aborales. Asi mismo lé compete adicionalmente dsbatir ¥ evaluar dlferentes
de la ivi lahoral, A al sspiritu de la Constitucién y )
procesos de globalizacio iay apertura de di

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci da las Direcci Temitoriales de

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -1

Apartado, segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promover an su

{srritorio en conjunte con las entidad: toriales como 1a izacion de formas iativas para el Fomento de|
empleo. Numeral 3 Fomentar y coordinar el dialogo social en el cual se estimule el fortalecimiento institucional y de
las relaciones laborales de la region, en el marco de la b ion Dep: de G ion de Politicas|
Salariales y Laborales en el cual se astimule el fortalecimiento institucional y las i laborales. Numeral 35

Fomsntar y garantizar {a negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en efla de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia. Numeal 60. Conformar mesas de trabajo que pemu(an asesorar sobre el
cumplimiento de las nomas laborales a los lead: como 3j y indicales paral
pravenir o superar los conflictos faborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en Ja Constitucitn Politica de Culomtna, Articulo 56,
donda se establece; "Se garantiza e! derecho de huelga, salvo en los senvicios piblicos esenciales definidos por el
legisiador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente integrada por el Gobierno, por|
de los y de los trabajadores, f a las buenas relaci laborales, ibuira a la
soluuon de ios ecnﬂu:los colecﬁvos de trabajo y concertara las politicas salariales y laborales. La ley reglamentaré sul
p y fo normado en a Ley 278 de 1996, fa cual establace como se conforma|
la Comision asi como la lonna de negociacién del salario minimo en el pais, [a Comision Permanente est]
formada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito|
Piblico, Ministerio de Agricut asi como el Dep Nacional de P ion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
non-nado en et marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical ¥ negociacion|
da en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI {Organizacion Internacional del Trabajo).|
igualmente, con estos documentos pueden constituir sfementos materiales probatorios dentro de posibles procesos]
de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cidigo General|
Disciplinario y deroga !a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con
Derechos Disciplinario,
Se propone que &l tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y ocho (8} en &l archivo central. El tiempo de retencién se realizara una vez se cierren cada uno de los casos|
da conflicto sindical tratados en la Comision. El ciere de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez ﬁnahzadas las actuaciones y resueito el tramite o procedlmxento que le dio
origen’.
Co?no estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas
sociales, ante el gobiemo, los emplead ylos rep de los irabajadk de Colombia, para dar solucién al
los conflictos v solicitudes de indole laboral qus se requieran en ef marco de la lsv nacional e intencional. Estal
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subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i ion que cont s fuente
para futuras i igaci en areas de ini: on piblica, &rea legislativa, |a historia y sociologia, y demas|
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izac indicak fli
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral denfro de un modelo
econémico y social de! pais en un periodo de tiempo d inado. Por allo esta ion se debe ¥|
Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL digilalizlar o microfilmara f“ un madio magnétic.t‘z para asegurar Ig i T ion y para P “‘
[{ la reprod: de esta Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de|
valores darios, 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 internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
per i 4 las Direcci Termitori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segin Jo normado en la Resolucion 5445 dal 186 de noviembre de 2011, amculo 6
3 y 5 quien la funci de “proponer la izacion y i de los p
para la recep ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Mlnlslsno y dirigir sy
aplicacion en las distintas dependencias, adici debera resp por el manejo y conservacion def archivo)
que le trasfaden las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya i el proceso de Li
Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL
Actas de Sub ité Integrado de Gestio 2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar,
articular y afinear conjuntamente los requisitos de! saslema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la
04-60 entidad, con el fin de izar su eficacia, p. jvidad y la optimizacion de recursos y procesos. Elj
Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de;
. 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control Intemo en cadal
viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo enla ia General con las irecci que
hacen parte de ella, en fas Oficinas def Ministerio y las Direcci Territori:
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las i de las Direcci Territoriales de|
Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestién PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chuco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 20 Apoyar el
desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gesuon ylaob ia de sus i 8n el ambito
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, ei los progt del Sistema Integrado de Gastion
que en materia de su competencia se establazcan”.
+ | Esta subserie tiene valor legal de acuerde con 1a ley B7 de 1993, *por la cual se establecen normas para el gjerciciol
del control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con el Decreto 1599 de)
2005 "mediante se adopta el Modslo Esundal de Control Interno para e! Estado Colombiano®. Asi mismo el Dacreto|
1826, articulo 4 establece que los Mini y Dep ini deberan constituir comités de
coordinacion de! Sistema de Control Intemo como drganos de cnurdlnacqon y asesoria del Ministerio o director|
" . . di los cuales se izan mediante la Ley 872 de 2003, regtamenta
Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-+05) PAPEL que el Sistema de Gestion ds la Calidad se y se pondvé en i iento en forma obli ia en los]
organismos y entidades de! Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder]
Piblico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacién de la normal
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion de! Modelo Estandar de
Control Interno -MEC y el Sistema de Gestion de Calidad.
La sarie no tiene valor contable ya que la inf ion que i los d que la comp no reflgjal
vio i de 1a entidad, tampoco tiengn 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 retencién de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Intemo
enunciada por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cietre de! tramite)
respectiva. de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8} afios en el Aschivo Central,
o cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Estos reflejan las i del comité gado de orientar y fortalacer la gestién, direccionar,
articular y alinear conj los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la direccion estratégica de la
entidad, con el fin de izar su eficacia, P i ividad y la optimizacion de recursos y procesos, por]
lo tanto, se deben conservan y se mi parael i delai ion y para p. i as.|
i la ion de esta ion). Una vez Nido el tiempo de retencion, al ser una serie de|

valores darios, se reafizara su i ia al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes|

{medios fisicos y digitales).

La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna|

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico
. 2 1a Direcciones Teritori

P! o

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

 Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo §)

3y 5 quien d fiara Ya funci de “proponer la izacion y mejoraimiento de los p i

para la pio ion, clasificacion, analisis y distribucién de !a d ion del Ministerio y dirigir su
plicacion en las distrtas ias, adicional debera resp por el manejo y conservacién del archivo|

que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacién Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o vanos empleadores y una direccion teritorial del|
Ministerio del Trabajo, previo visto bueno det despacho del vicemi de Re!aci Laborales e Inspeccién, en el
cual s i promisos de mejora en izacion, mediante la ion de contratos laborales con
vocacion de ia, y tendran aplicacion en las instituci o emp publicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcc Tenmitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segln lo enunciado sn la Resofucion 2143 del 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 bueno dal
despache def Viceministro de Relaci Laborales e ion, segin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas|
normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios
de caracter tributaric a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley]
1610 de 2013, indica la suscnpuon de los contratos laborales. Adicional porque los que laj
P pusden rap i de carécter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u j das por los servidores plblicos de|
cumplir con |a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con Ig)
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con ef 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
ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte {20) afios a partir de! término de su vigencia, El iempo de retencion en
ol archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de|
marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que ie dio
origen”.
Se conserva fa documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18} afios en el archiva central, Una
vez cumplido el iempo de retencion de ios veinte (20) afios, se conserva en su soporte onginal y en su totalidad lal
subsene toda vez que sun fusnls de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en
i y en &reas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia
empresarial y procesos laborales y en cumplimiento con io establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion. Se y se microfilman para e! iento de la i ion y|
para posteriores consultas. (Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez concluido el iempo dg
retencion, al ser una serie de valares secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formam PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico
per i a las Direcci Ti
En relacion con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo
3y5, quien llara las funci de “proponer la lizacion y mejoramiento de los
para la i , clasifi analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas i i debera resp por el manejo y conservacion del archlvu
que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do s procese de i

06-04

Resoluciones

Pagina 9 de 3427000 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 bisn de caracter general o especifico, que|
determinen e! control da cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia y 1as disposiciones que le}

corresponden como Superintendente de |a entidad.
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Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumaye y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urabé —
Apanado segim lo enunciado en [a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 4, Numeral 1 Atender en su

los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden

territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 15. Desarollar acciones de)
colabaracion a nivel ferritorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de|
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo, empleo y seguridad social en pensiones y fiesgos|

yp ion del jovan trabajador.
La subserie tisne valor legal toda vez que esta ion es evidencia de las decisi que toma [a altal
direccion en fa enhdad de donde se pueden desp: bili Los d que comp la serie|
pueden i on el de material probatori dentrc de posibles procasos disciplinarios, pues se trata de
actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en sjercicio de las competencias que se le han|
idas fegal Asi pues y de idad con lo dispussto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo|

- |temas de inspeccion, V|g1lanc|a control y gesunn en temas de ambita. laboral y p ion. de los

30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico® y lo establecido en la Ley 1437 de
2011, con respacto a los actos de la administracion y su imporancia dentro de los procesos ds gestion piiblica, se|
considera pertinente establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir dz la fecha del cierre del
tramite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio|
de Trabajo; de los cuales dos {2} afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho {18) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que !e dio origen”. La subsene no tiene valor
contable, ya que la informacion que contiens fos que la comp no refleja movir

y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que conhene fos documentos que a|
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por ios Directores Teritoriales contienen informacion que dela!la actos administrativos en

de y demés disposi fizadas por las Diracck Territori: Esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuents potencial paraj
futuras i igaci en areas de inistracion publica, area legislativa, la hlstona y soclulog|a, ¥ demas
tematicas afines en relacidn con las decisiones sobre estudios faborales, i
laborates, formacion para el empleo, sector ias de ion laboral dentro de un medelo
econdmico y social de! pais en un periodo de fiempo determinado. Por ello esta docurrentacion se debs conservan y|
dlgl(allzar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la inf ion y para p It
ia ion de esta d ion). Una vez luido ef tismpo de retencion, at ser una serie de

valores fos, se realizara su i ja al Archivo General de la Nacion, en su soparte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta mtsma

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

En refacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del Grupo de
Administracion Documenta!, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6]

3y 5 quien d flara la de “proponer la izacion y mej i de los pi

para la peion, ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas i icit debera rasp por el manejo y conservacion del archivo)

que le trasladen las entidades adscritas y vincuiadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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SERIES, ies y Tipos FORMATO Archlv.o' de | Archivo crlelmiols
Gestion Central
10 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autori de Fi de las Empi de Servicios T (EST) en su Domicilio Principal y|
sus Sucursales en Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del imi
. alas activi de la dependencia en imiento de fas funci i
1002 Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) Tiene valor ya que son evidancia del de las de las Direcciones Tenitoriales del
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segln lo enunciade en la Resofucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 17 llevar &l
registro de fas empresas de alto riesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el
Decreto Loy 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depdsi dicion de certificaci de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral)
- 41 otorgar, der y cancelar las izach de funci de [as emp! de setvicios temp: y de|
ias agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantes. Numeral 43 autorizar y registrar la modificacion
Autorizaciones de funcionamiento de ias empresas de servicios temporales (EST) en su PAPEL de! nombre de las empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numera! 44 llevar sl registro actualizado de
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes los socios, rep logales o que hayan ido a de servicios .
con 0 de la on de i Numeral 46 aprobar los|
reglamentos de trabajo de las empresas de servicios tamporales.
La subserie iene valor lagal, porque los d: que la pueden iales de
carécter probatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
j por los servi publicos de cumplir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de fa ley,
Solicitud de licencia PAPEL 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia de! articule 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de] -
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refieja movimi omicos ylo financieros de |a entidad.
N, . Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2] afios se|
Autorizacion cambios de nombres PAPEL conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie seral
administrativo segln se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Aprobacién de reglamentos internos de trabajo PAPEL Su disposician final sera de consarvacion tota! toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
en la on pitblica, el i institucional y todo lo refacionado con el i i de emp
- Se conservan y se fi ara el de lai 10 ara ltas. (G:
l PAPEL ny para o Y parap
Estado de liquidez la rep de esta Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
. se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
Auto de objeciones PAPEL [fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
p i a las Diracciones Territori
. Lo En retacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion parmanente, estara a cargo del Grupo dej
Registro de socios PAPEL Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
3y 5 quien la funci de “proponer la izacion y mej de los imi
|Registro de estadisticas PAPEL para fa recepcion, conservacion, clasi andlisis y distribucion de la del Ministerio y dirigir su|
plicacion en las distintas dependenci dicional debera rasp por el manejo y conservacion del archivol
Informe trimestral PAPEL que e trastaden fas entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
Pélizas PAPEL
Certificacion de vigencia PAPEL
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las Coop Y|
Precooperativas del Trabajo Asociado es e tramlle de validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de C iones de las de Atencién al Cludadano y Tramites de las diferentes Direcciones Teroriales, Cuando las Y
10-04 O o " o " | Trabai . v precoop elevan su de de sagln la nomma existente. Tiene valor
el y v del Trabajo Asociado inistrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci de Asauca,
Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urab - Apartado,
segln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera) 18 llevar el registro de I
p ia juridica de las iativas de trabajo i i por la camara de comercio en
cumplimiento de la Ley 10 de 1981. Numeral 22 adelantar los tramnes relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depdsitos y expedicion de certifi cacmnes de los asunlos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
* [Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL 42 verificar de manera p ol cumplimiento de la idad, laboral respacto a las victimas del conflicto
armado intemo, i das al aparato productivo como trabajad d dientes, que sean por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de su cumpetencla registren, cuando hagan uso de los servicios de|
inspeccion faboral Numeral 47 Autorizar el régimen de trabajo y comp i de p perativas y i
de trabajo asociado. Numeral 58 ordenar la di ion de las emp! iativas de trabajo, en los lérminos del|
! arficulo 24 ds! Decrato 1100 de 1992. Numeral 59 soficitar en fos términos del arficulo 24 del Decreto 1100 de 1992 fa)
* iActa de constitucion PAPEL oo lacion del ragisira de emp del rabajo. )

La subserie tiene valor legal, porgue los d que la pueden P i de|
carécter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones|
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcién, en refacién con el articulo 30 de fa ley|
734 de 2002 hasta ef 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, i

3 N . . s - {La subserie no fiene va]ar contable ni fiscal, ya que la informacién que contiene los. documentos qus la componen no| d
* [Acta de Junta directiva . ‘ . PAPEL roflaja movi yio do la éntidad. y
. . .. RS Con respecto a Ins fiempos de retencion se debera conseivar diez (10) afios; de los cuales dos {2} afios se o
-~ 1 conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierrs de dicha subserie serd|
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas fas actuaciones y|
rasuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion
o IEstatutos PAPEL en Ja administraci gubhca el msjoramiento i v' ional y todo lo el i con e[ i de P

Se consetvan y se fi para el aseg de lair y parap ltas. (G
la reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

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

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comreo electronico;

y s . i alas Direcci Teni

*  [Certificado de capacitacion PAPEL En relacién con la custodia de la d ion con fines de rvacion estar4 a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §

3y 5 quisn d ia i de “proponer la izacion y mej i de los p

para la peio vacion, dasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
ficacion en las distintas i dici debera resp por el manejo y conservacion del archivol

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

* |Registro de regimenes PAPEL

Autorizac de los Regil de Trabajo Asociado y de Compensaci de las PAPEL
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado .

« [Resolucion y Auto de Archivo . PAPEL
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10-06

Autorizaci de Termil i6
Trabajadores con Discapacidad

de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a

Ce icacion oficial solicitud de la

discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avbquese

Auto de Pruebas

Resolucién o Auto de Archivo

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con

Comunicacion oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo iativo a Trabaj con Discapacidad, es
una agrupacion documental que contiene las evidencias del i a las activi de la ia en
cumplimiento de las funciones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direccit Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —
Apartado, segin lo enuncmdu en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Asticulo 4, Numeral 22 adefantar los|
tramites refativos a i baci registros, depositos y ion de certificaci de los asuntos|
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 42 verificar de manera preferente el cumplimiento de laj
normatividad, laboral respecto a las victimas de! conflicto armado |nteme |ncorporadas al aparato productivo como|

que sean rep por las dep [} que en ejercicio de suj
oompatenaa reglslren cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral. Numera! 54 resolver los recursos de|
apelacion il contra las provid por los insp de trabajo en los temas de autorizacion
para terminacion de contralo para una lraba]adora en estado de embarazo y a una persona con dlscapactdad
La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep de|
caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Jas acciones u omisiones|

por los servid pitblicos gi de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019 de
acuerdo.con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor cun(able ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los ismpos 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, e! ciere de dicha subserie sera
administrativo sagin se contsmpla en el. Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actiraciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que | Ie dio origen”.
Su disposicion final sera de conser n (c(al toda vez que esta informacion puede ser fuente parala i
on ja administracion publica, el mej itucional y todo fo refacionado can los proossos de contratacion. Se|

¥ se mi para ef i de lai ion y para posteri (G i ia|

p ion de esta d ion). Una vez fuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores!
secundarios, se reafizara sv transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
osla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecironico)

alas Direcciones T ial
En relacion con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo nomado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

3y5qulsn la funci de *proponer ta izacién y mej iento de los procedimi
para la recepcion, ion, clasificacion, anélisis y distribucion de la ion del Mlnlstenoydirigir su

aplicacion en las distintas i ici debera resp por el manejo y consarvacion del archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacin.

10-08

Autorizaci para la T
Estado de Embarazo

ion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en
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{Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es e framite de

validacion adefantado por e! Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al Cludadano y Tramites de (as diferentes|

Direcci Termitori cuando las emp elevan su requerimiento de inacion de contrato de
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estan dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de
las trabajad . Tiene valor admi ivo ya qua son evidencia de! imiento de las funci de
las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas E:
da Ramaneaharmaia v rahs - Anartada saaiin In anneiadn an la Rasnlusian 2143 dal 20 da mavn da 2014




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

Emh

Resolution o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL
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RETENCION DISPOSICION FINAL
. . SOPORTE
CODIGO SERIES, Sub Tipos D I : i PROCEDIMIENTO
' 1es y Tipos FORMATQ | Achivode | Ardivo | oy | g |yl [ g cE
Gestion Central
T e o T TS I T T ST e
Amcu|o4 Numeral Numeral 22 adelantar Ios tramnas relativos a izaci i registros, depdsitos y|
fexpedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con Ia Ley. Numeral 54 resoiver los|
Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL recursos de apelacion i P confra las p P por los insp de trabajo en los temas de|
autorizacion para terminacion de contrate para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con|
discapacidad. La subserie tiens valor legal, porqus los que la pueden
maisna]es de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinatios, ya que dan cuenta de fas acciones u
j pot los id publicos de cumplir con Ia funcion, 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 |a Ley 1952 ds|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
. La subserie no tiene valor contahle nifiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen ng
Auto Comisorio PAPEL refleja movimi ylo ieros de a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se
consarvardn en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el ciarre 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 procedimianto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la invastigacion|
on |a administracion plblica, el mejoramiento institircional y todo lo i con el funci de
< Se y se microfil para el i de faif ion y para posteri consuttas. (G
Auto de Avoquese PAPEL la rep ion de esta ion). Una vez concluido e! iempo de retencion, al ser una serie de valores!
' secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ja 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 intema,|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electranico
. it alas Direcci T
F.n relacién con ta custodia de fa ion con fines de conservacion sstara a cargo del Grupo de|
Auto de Prueb: PAPEL 90 P
as Administracion Documental, segtin to normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artn:ulo 6]
3y 5 quien laf de *proponer la lizacion y mejoramiento de los p
para la recepcion, conservacion, clasificacién, analisis y distribucién de la d ion del M|msteno y dirigir su|
én en las distintas d i ici deberé responder por el manejo y consarvacion del archivol

que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el procaso de Liquidacion.|

10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

PAPEL
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Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflja la gestion y el cumplimiento|
de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacidn con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de|
aquellas emp que en de su labor omica requiete laborar horas exras, las cuales no deban sobre
pasar Jo requerido en el Codigo Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas func de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -|
Apartado, segin lo enunelado enla Resoluclon 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los]
tramites relativos a i p i registros, dt y expedicién de cartificaciones de los asuntos|
que canoce, de conformidad con Ja Ley. Numeral 48 Conoeder {as autorizaciones para laborar horas extras y poner]
'en conocimiento a las demas Regionales en donde el solicitante tenga otras sedes, sucursales, agencias o sitios dej
{rabajo. Numeral 49 efectuar la b sobre turnos iales de trabajo a que se refiere el articula 4 del
Decreto Reglamentario 895 de 1968 y conceder Ja autorizacion.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Traha;o en su articulo 161,
en relacion oon la jomada maxima de trabajo. Adicional porque los d que la P pueden|
ial de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|

cuenta de las acciones u omisi das por los servidores pliblicos dos de cumplir con Ia funcion, en|
relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo|
33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tisne valor contable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no

refteja movimi ylo financieros de [a entidad,
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Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios sa

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera]

administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finaiizadas las actuaciones |

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para (a investigacion|

on |a administracion publica, el mej i insti ! y demas materias afines. Se conservan y se microfilman|

para el asegurami de la i ion y para p ltas, (G i la ion de estal

documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sul

transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus des soportes {medios fisicos y digitales).

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 electronicof

p alas Direcci Territorial

En relacién con la custodia de la d ion con fines de i6 estara a cargo de! Grupo de

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

para la recepcion, conservacion, ificacion, analisis y distribucion de (a ion del Mi

io y dirigir su
on en las distintas d denci i debera resp por el manejo y consarvacion dat archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i el procese de Liquidacion.|
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14-02

B |CERTIFICACIONES

de Discapacidad

*  |Comunicacion oficial soficitud de certificado

Discapacidad

Centificaciones a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones

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

PAPEL

ajad en Condici de Di i refleja ef
Temitoriales sobre el p je de empl

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de T
tramite de inspeccion, vigilancia y control realizado por las Di
que se tienen registrados en fa némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Tiane 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 Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 51 Certificar que el
lempleador tiene por jo menos un minimo de 10% de los empleados en condici ds di para hacerse)
acreedor de los beneficios establecidos en la Ley.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado 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 p ias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual s crea ! mecanismo de proteccion al cesante en Colombia™ establsce que para
facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos}
por t i , en e marco dal Esquema Nacional de Certificacion de Competencias|
Laborales que defina el Ministeric dsl Traba]o, igualmente con estos documentos pueden constituir elamentos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley]
1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derachos Disciplinario.
la sane no tiene vaJnr contable, ya que ia informacion que contiene los documentos que la oomponan no reflsjal
ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens
los documentos que la componen no tienen vator alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el tiempo de retencién de esta subserie sea el de cinco (5} afios, este tismpo se determina debido a
que esta subserie es tramitada per los trabajadores en la medida gue asistan al programa de competencias lahorales
que requieran certificar; de Ios cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Archrvo Central, ol cierre de dicha subserie sera administrativo con é! Ulimo tramite comespondiente a la tipologial
ion de fos de {aborales, seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo

10.
Como estos d reflejan los d en fa del Politicas y Programa de|
Prevencién, Vigilancia, Control y Gestién Temitorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actvidades|
convalidar fa inspeccion, vigilancia, control y proteccian de los derechos fundamentales de los (rabajadores
colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus ici sociales, Iturales en
con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado |a anterior informacion esta subsetie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras
invastigaciones en areas de administacion plblica, area legist fahistoriay ia, y demas tematicas afines)
en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral daniro de un modslo econémico y social de! pals en un periodo de tiempo determinado. Por ello|
esta documenlamn se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
ltas. ( i la duccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de)
ratancion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ia
Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documantal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consufta intemal
esta subssrie se digitaliza en fonnato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
i Ias Direcci T
En relacién con la custodia de la on con fines da con estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3 v S quien dssarrollara fa funuunes de "proponer la i y mejoramiento de los p: i
para la p 3 ion, analisis y distribucion de la d én del Mlmslenoydin'gir su
ion en las distintas i ick debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi af Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de Liquidacion.
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Administrativas y/o Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Certificacion de exi ia 0 no de
sanciones impuestas

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o Investigaciones

ylo investigaciones administrativas y/o

PAPEL

PAPEL

2 3 3

La subserie certificaci de exi ia 0 no de i yloi igaci inistrativas yfo
Impues(as es el procasg mediante el cual eI Mln:slenu de Trahajn teconoce de manera formal, previa actediten laj
ia 0 no de las i 8 istrativas que se adelante en |a direccion territorial y del
las sanciones impuestas, indicando e! estado en qua Se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funcit de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -}
Apartado, segin lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 4, Numera) 21 Expedir|
certificaciones que acrediten la exi ia o no de las reci que s8]
adelanten en la Direccion Territorial y de las sanciones impuestas. Se loma como periodo de cartificacion el tiltimo)
afio de la facha de |a solicitud, previa i i6n escrita del respect; i del grupo intemo de trabajo y de
los inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subsenie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: Ja Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desamolio, 2010-2014", b fa idad de! d lic de jas laborales, comol
instrumentos para potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que paral
faciiitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener cartificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Cerfificacién de Competencias|
Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elemantos|
materiales probatorios dentro de posibles proceses de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley]
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sene no tiene vanr contable, ya que la informacion que contiene Jos documentos que la componen no reflsja
ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens
los documentos que la componen no tienen valor algunc para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencion de esta subserie sea ef da cinco (5) afios, este tiempo se dstsnnma debido a
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al p de comp
que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archwc de Gestion y tres (3) afios en el
Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &t Gltimo tramite comespondiente a la Gpologial
cerfificacion de los componentes de competencias laborales, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco {5} afios, se procede a allmmar en su totalidad laj
documentacion dado que la informacion re(erente a la certificacion se fida en Jas i laboral
adelantadas por cada una de las Direcci Ti iales. E} proceso de efimi se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por e! AGN, actividad que realizar ef Grupo Administracion
Documental en el Archivo Central.
La produccion documenta) de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico)
pertanecientes la Direccion Territorial

1414

Certificaciones Laborales

Pagina 17 de 3427000 Direccion

La subserie Certificac Labores, P a aquelles d que reflejan la actividad laboral de un
en &l cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de ias Direcci Territoriales de
Arauca, Cagueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segln lo anunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los|
tramites relativos & i baci registros, dep ¥ dicién de certificaciones de los asuntos
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funciones administrativas que requiera la Direccion Territorial para su adecuado funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, parque los quela puedan rep iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de fa ley]
734 da 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que ta componen no
refleja movimi dmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionas y
restelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez {10} afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que
la informacién aqui agrupada se tiene Unicamente por nive) de consulta, ademas, estos soportes documentales se|
consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final seleccion. EY proceso de eliminacién, se haré
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrif de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizaré el
Grupo de Administracion Documental en el Archive Central, .
La produccion decumentat de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuita intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
por N 2 las Direcei o
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Archivode |  Archivo

Gestion Central CTIE(M

D} s
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24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliaci es una que

p la ion entre los datos|
por unai fi

sobre los imii ds una cuenta corriente o de ahorros, con los libros|

de contabilidad de la entidad contable plblica, con explicacion de sus diferentes, si las hubiere. Definicion tomada del]

|Diceionario de Términos de Contaduria Piblica {En linea). Bogota. Pag. 31.

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del i de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choed, 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, Aticulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar e! imiento de las funci inistrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que ia informacion contenida en a serie puede representar slementos materiales de carécter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por]
los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, segun lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos|
34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la i ion refleja movimi dmicos yfo iaros de lal
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informas qus se deben presentar al
la Contraloria General de la Republica de acuerdo con st Articulo 268 de la Constitucion Poliica. E) tismpo de

para la serie comp de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de,
diciembre del periodo contable al cual corresponda, como lo estipula ta Ley 962 de 2005, articulo 28; ‘los libros y,
papeles de! iante deberan ser consarvados por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del|
ultimo asiento”, de los cuales dos {2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cisrre de dichal
subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las]
actuaciones y resusito ef trémite o procedimiento que le dio origen. Con respacio a la disposicion final, esta serie se

ayaquelai ion de las il 56 idada en ofras fuentes tales como
los Libros. Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de efiminacion se haré conforme io indica e
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara e! Grupo Administracion|
Documental en sl Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna,)
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electranico
partenecientes la Direccion Territorial.
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28 Bl |CONTRATOS 2 18 x |La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacien documental donde se hace manifissto a voluntad de fa
enfidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en Ja Tienda Virtual del Estado
2814 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco Colombiano - TVEC, y es el soporte de la refacion | entre ia Enfidad comp yelp o
* |Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL o ef gran almacén. Estas se realizan por el medio de! portal web de comercio TVEC, este hacer parte de la SECOP y|
« iCertificacion de inexistencia o insuficiencia de 1 PAPEL que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidadss Estatales para contratar bienes y servicios. (En linsa: Manual|
§ ) :' N . parafa op 0 daria de los de Agregacion de Demanda, p.4).
* {Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones Teritoriales de|
« [Certificacion de altamente calificado PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabarmeja y Uraba -
8 . o Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,|
* |Certificado de D'swmbmdades Presupuestales PAPEL organizar y ejecutar y controlar e} limi de las i istrativas que requiera la direccion territorial
¢ |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL para su funcionamiento”.
. . Las Ordenes de Compra poseen valor fegal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el
* N Registro de fichas Técnicas PAPEL Estado puede utiizar tas Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide sl Estatuto General de
+ iRegistro formato tnico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL Contratacion de la Administracion Piblica, asi mismo fo normado en el Decreto Ley 4065 dal 31 de octubre de 2011,
« |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL articulo 11, numeral 17, en lo refersnte a establecsr las funciones de la Diraccion General, en los cuales esta expedir}
los actos adminisirativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el
*  |Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL cumpfimiento de las funcionas y objetos de fa Unidad Nacional de Proteccion, También fo normado en el Decreto
-»  |Documento de identificacion def representante legal o det contratmta PAPEL 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se los fineari para la i ion de la|
. lcertf c 9 PAPE Iplaneacion y la gssﬁon y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 ds! codigo unico disciplinaric, relative a los]
ertificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal L deberes y prohibi y sanciones de los servidores pblicos
¢ |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL La subserie tiene valor contable, ya que Ia informacién que contiene los documentos que Ia componen refieja
+ |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion PAPEL ! ylo de la entidad. Tiene valor fisoal, ya que la infomacidn que contiens los
i N X documentos que la companen pueden tener valor para difimir conflictos de caracter fiscal.
* iCentificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de 1A fecha dal cise de! contrato de veinte (20) afios, conforme a.lo
. 1Cem‘ﬁcacién de Registro Unico Tributario RUT - PAPEL establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 4583. De los cualss dos {2) afios seran en el archivo de gestion y
1 . 5 .. ) ) 5 . dieciocho (18) en et archivo central, Ef tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después del certificado]
*  |Registro de informacion de la cuenta bancaria en fa cual se consignan los honorarios PAPEL de pubiicacién orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo segiin lo dispuesto en el Acusrdo N.° 002 del
¢ iRegistro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. . . y . . : Cumplido el iempo de retencion, se propons realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo
Numero de identficacion tributaria NIT PAPEL en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la seleccion
*  |Registro de Etica PAPEL de aquellas érdenes de compra que i que contribuya a la memaria institucional del Ministerio de
o {Contrato PAPEL Traba]o enla ylo iacion de infr estudios sobre adquisicion de bienes que aporten
) para la i igaci sobre la i ion técnica de cada periodo instifuci segun fividad|
* |Registro presupuestal PAPEL establecida en lo reforents a la planeacion y ejecucion de fos p en las Direcciones Temitoriales. Desde esta
 |Garantias aprobadas PAPEL perspectiva la subserie adquiere valores i ® historicos. Posteri lai io
) . . restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo e! Acuerde 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
Certificado Medico Ocupacional PAPEL actividad que realizar el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
*  iActa de Aprobacion de vigencia de g PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema
B Co ianid, - . : esta subserie se digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP;
: n oficial de la Interventoria PAPEL 11 o carreo electronico pertenecientes a la Direccion Termitorial.
* (Informes de Reportes de Actividades PAPEL En refacion con la custodia de Ja d ion seleccionada con fines de i6 estara a cargo|
o ICertificados de pago de seguridad social y paraﬁscales PAPEL de! Grupo de Adn.linistracibn Documental, segin lo no@ado en |a Resolucion 5445.ds| .1'6 de nulviemkfre de 2011,
i ) ) articulo 6 3y5 qmen la de "proponer la y de fos]
. prérrogas, o modifi al contrato PAPEL para la recep io ificacion, andlisis y distribucion de la ion del
= [Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, req entre otros) PAPEL Mlmslenu y dirigir su apficacion en las dxstmlas i dicional deberéa responder por ef mansjo y|
. . - del archit fe trasladen | fidad dscrit; i I Ministeri i
*  [Acta de inicio debidamente suscrita (si apiica) PAPEL :f::;z':: Liequi e o nasiadentas adscmiasy @ Una vez haya cuminado
¢ |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* [Requerimiento a la compafia aseguradora PAPEL
= ICertificacion final de cumplimiento del 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 liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion PAPEL
de paaos v saldos
* |Notificacion af 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
* |Pliego de condiciones definitive PAPEL
* |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
* {Adendas y fespuesta a obser ] PAPEL
* lActa de ciefre y recibo de propuestas PAPEL
* |Evaluacion de propuestas y trastado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
* |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
* [Notificacién y col ion de actos administrativo PAPEL .
30 W |CONVENIOS Los Convenios es la agrupacio que describe la suscripcion de convenios entre dos o
. . ., 18 -|més entidades piblicas gubetnamentales en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas,
30-08 [ |Convenios Interadministrativos 2 X 1 X Jcon el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
L 5 . } Tiene valor ya que son evidencia del de las de las Direcci Territoriales de
* {Comunicacién oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Chocs, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Urabé -]
Apartado, segln lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23, Dirigir,
* {Estudios previos e insumo para delantar e! proceso PAPEL organizar y ejecutar y controlar el jento de las f vas que reqmera ta direccién terriloia)
para su funcionamiento, Numeral 37. Suscribir y acuerdos de con entidad
. ropuesta tecnica PAPEL pitblicos, privados y sociales, para e! desarrollo de Sistema de Inspaccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con
prop @nfasis en el analisis de la conflictividad, informacion estadistica y riesgo laborales.
. ) L |La subsetie tiens valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden
* [Certificaciones de experigncia PAPEL constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
acciones u omisi de ! por los servid g de cumplir la funcion segitn lo norma e} articulo 30|
* |Certificado de camara de io de iay rep tacion legal (cuando aplique) PAPEL . de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciptinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se|
pueden derivar penales por la 6n de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales of
* |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL actos da corupeidn en su ejecucion.
La subsene tiene vanr contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja
. L . ylo financi de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los;
* |Documento de acr 1 COMO repl tante legal para la firma del convenio PAPEL documentos que |a componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha de) ciere del contrato de veinte (20) afios, conforme a lof
¢ \Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL establacido en e! articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y|
{dieciocho {18) en e! archivo central. El tismpo de retencion en et archivo de gestion se iniciara después de constancial
«  [Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 dell
. 14 de marzo de 2014, articulo 10. .
. . . . 5 Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion éuantitativa en su soporte original de! 10% teniendo)
*  |Certficado de 1es L ios de la Gt General de la Nacion PAPEL en cuenta que su produccion documental no supara las 49 unidades ducumenlales anuales Ja seleccion cualitatival
. de aquelios contratos que i alos i istrativo que rep
« [Certificado de Registro Nacional de Medidas Corectivas -RNCM B PAPEL un hito entrs dos o més entidades pibiicas en pro de fa colaboracién mutua en por ef cumplimiento de sus objetivos,
en temas que reflejen el forlalecimi de las capacid: les para la inclusién de los enfoques
I a ios de la proc ria general : PAPEL } en los procesos misionales, desarrallo de estrategias para el andlisis y evaluacion de estrategias que
Certificado de ar Pt 9 de la nacitn implemante ef Ministerio de Trabajo, todo lo anterior es fuente primaria ‘para realizar estudios enfocados a la defensa
y N 5 de los Derechos Humanes, estudios juridicos, sociales, 0 ei histaricas i dado|
* ICertificacion de la cuenta bancaria. PAPEL ol contenido y normatividad establecida en lo referente a la planeacion y sjecucion de los convenios ajscutados por ia)
Unidad Nacional de Proteccién, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patrimoniales el
= !Comunicacion designacion de supervision PAPEL histricos. La informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el]
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e} Grupo de Administracion Documental, unal
* |Formato de ética PAPEL vez se finalice ef tiempo de retencion de subserie en el Archive Central.
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papet}, para fines de consulta internal
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. . . esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP|
Minuta del convenio PAPEL o comeo ico p ‘entes a las Direcciones Termlor
. En relacién con ta custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo
* |Certificacién de registro presupuestal PAPEL dsl Grupo de Administracion Documental, segun lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quisn la i de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los|
*  |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL procedimi para la recepoio ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dt denci dici debera por el manejo |
. , . . conservacion del archivo que |e trasladen las entidades adscritas y vii al Ministerio, una vez haya culminadol
* |Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL el proceso de Liquidacion.
¢ |Acta de finalizacién o recibo a satisfacci ! PAPEL '
¢ ICertificaciones de la ejecucion contractual . PAPEL
*  [Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
* |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
¢ |Declaratoria de incumplimiento {si aplica) PAPEL R
* - |Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL g : :

Pagina 22 de 3427000 Direccion
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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

2

La serie Derechos de Pelicion, es una p | en la que se los mediante los;
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los]
particulares que prestan servicios piiblicos o ejercen funciones piiblicas, para oblener respuestas prontas |
oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de fa Constitucion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de tas funci de 1as Direcci Temiloriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 desarrollar yj
aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares
adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del Trabajo. Numerta! 39 desarrollar, aplicar y nnamar los}
mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y p ion del servicio al o bajo
adecuados, dentro de! marca de las politicas y la compatencia del Ministerio del Trabajo.
La sene tiene valor legal, ya que la ln'ormaclon que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
i de nommas sup iiendo el Articulo 23 de la Constitucion Poliica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos del dersoho de paticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
Admi ivo y de lo G ioso A ivo Lay 1437 de 2011, Titulo Il *los documentos que contiene la serie|
podrian constituir elementos mateniales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor conlable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi 0 ylo ieros de |a entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminoidgico Archivo General de la;
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan af Archivo de
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que ie dio|
origen’”.
Fmahzadc el tiempo de retencion en el archivo oenlral se roalizara una seleccion del 10% de la produccion anual,
ion que sera da en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que superal
49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra comespondera aquellos|
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i ala toma de decisi de gran imp ia para
ia entidad referente 2 la gestion necesaria para resolver las laci con las funci i on
las Direcci T i ia i ion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el
Acuerdo 04 de! 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes
alas Direccionas Teritoriales.
En rs!amon con la custodia de la g ion con fines de estara a cargo del Grupo de
n D I, sagin lo normado en la Resolucitn 5445 del 16 de noviembre de 2011, aﬂn;u\o 8,
3y5, quien 4 las fu de | proponar la izacion y mejoramiento de los p i
para la peion, ion, clasificacion, analisis y distrib de la ion del Mlmslenn y dirigir syl
on en las distintas ias, adicional debera resp por &l mansjo y conservacion de! archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vi a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

§2

§2.02

INFORMES

Informes a entes de control

Pagina 23 de 3427000 Direccion

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan e! seguimiento y la evaluacién de la gestion de las
Direcciones Territoriales por parte de los organismos de contro!, como la Procuraduria General de la Nacién, 1]
Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion, Documentes de conservacién total, dando cumplimiento a ial
circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia de! imiento de las func de las Direcci Teritoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el limii de las f que requiera fa direccion termitorial

para su funcionamiento. Numaral 64 Presantar informes periadicas raspecte a los resultados de sus actividades, lasf
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Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a estes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

‘(pblicas, ademds la evaluacion de politicas en el medi.ino y laigo plaze. Cumplido el iempo de retencién en Archivel

diculiades y logros de su gestion y las recomendaciones que consideren pertinentes a la Direccion de Inspeccion|
Vigilancia Control y Gestion Tenitorial en la forma y condiciones que éstas establezcan.
Estos informes fienen valor legal toda vez qus, las entidades pblicas tienen el deber de entregar los informes que|
los organns de control le requieran, relacionados con los asunios de su compsfencia, ds lo cual se derivan
bli y i para las entidades piblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica;
Colombiana Articulos 113 y 278. Los documentos que contisne la serie pueden constituir elsmentos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que evidencian las accionas u omisiones desarrolladas|
por los servidores encargados de cumplir la funcién segiin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cuall
se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.
Se propone que el iempo de retencion de la subserie sea de diez {10} afios tal como se menciona en el Banco
Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservarén
on el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sers administrativo segin
se contempla en el Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o
pracedimianto que le dio origen”.
La sarie fiene valor contable ya que la i ion que i los qus la no reflejal
ylo financil de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
|documentos tiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Estos documentas contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como
estos describen la gestion administrativa y el proceso de coniratacion llevadas a cabo las Direcciones|
Temitori estos se an siguiendo lo disp en la Circular externa 03 de 2015 del Archivol
General de la Nacion. Esta serie adquiere valores sacundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion plblica y judicial, et derecho, la|
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades|

Central, estos documentos se conservaran en st soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Hisiorico de
acuardo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documantal de dicha subserie se registra en jormato analogo (papel), para fines ds consulta interna
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo slactronico
pertenecientes a la Direccion Tenitorial.

En relacion con la custodia de fa di ion con fines de i0 estar a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 186 de noviembre de 2011, articulo |
numerales 3 y 5 quien desarro!lara la funciones de pmponer la izacion y mej i de los pi

para la pei , clasificacion, anaisis y distrib de la d ion del Mmlsleno y dirigir su
én en las distintas i ici debera resp por e manejo y conservacion det archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

52410

Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Pagina 24 de 3427000 Direccion

La subserie Informes de riesgos Jaborales es la i6 que contiene inf in sobre e) Sistema)
General de Riesgos Laborales en fas Direcciones Teritoriales, de la poblacion trabajadora afifiada al sistema, bajol
tres indicad tasas de accidentalidad, laboral y morialidad. Todo ello con el fin de medir el impacto)
de las activi de p ion y pl jon que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos|
Labora!es »ARL que ubedecen 2 polificas emanadas por el Gobiemo Nacionat (Ministerios de Salud y Py i
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 25 de 3427000 Direccién

[Socialy del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imianto de las funci de tas Direcck Territoriales def
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segun lo anunciado en (a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 12 realizar visitas|
a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras representativas por sectores econémicos que permitan|
verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion e impaner las sanciones|
sefialadas en el articulo 486 del C.8.T,, en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la informacion|
sobre conﬂlcuwdad y nesgos labora}es relacmnadcs con las visitas de caracter preventivo a las empresas

lidari idades sin anime de lucro predios rurales y demas)
centros de trabajo para plantsar acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las|
nommas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la|
debida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados dentro del marce de politicas del
Ministerio del Trabajo.
L& subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establece £l trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de [a especial
proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, confrol y gesfién territoriall
sequn se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT!; *La Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar]
por el cumplimiento de las normas laborales, 6! di llo de la i jon técnica y la ion para lal
identificacion de vacios y falios normativos en materia de derecho laboral”. Igualmente lo que se establace en la Ley
1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del
desarrolio 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 de Ia cual se crea ef mecanismo de proteccion
af cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos cartificadores acreditados, en el marco del Esquema
Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en ef Ptan Naciona! de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario *Construyendo Pais” y los|
aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Pian Estratégico Sectonal
ligualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles Procesos|
de carécter disciplinario de acuerdo a Io establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Generat Disciphi
y deroga la 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 cierre del tramite respectivo; de los cuales dos]
(2) afos comesponderan al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el cieme de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto e tramite o procedimiento que le dio origen”,
La serie no tiene vaIm contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja

ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado ef tiempo de retencion en e} archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anuall
esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documantales en el afio, con respecto a [a)
parte cualitativa de la muestra correspondera aquellns informes que se refieran a las acciones concernientes a laj

toma de dacisiones frete a la direccion, dinacion y evaluacion del imiento de las funci a cargo de las
direcciones territoriales, en e! reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las|
Direccil Tenitori de la 6 bajadora afiliada &l sistema, bajo tres indicadores; tasas de|

accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restante se efiminara cumplido el tismpo de|

ratonmian cimiiandn ne aritorine Asesditae an ol Bmiardn NA dal AN Aa skl da N1Q Brtimiln 97 snbiuidad ool
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PROGEDIMIENTO

v E T T T T v v v ) T [ )
realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en ef Archivo)
Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna)
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o corre
electronico pertenecientes de la Direccion Territorial.
En relacion con la custodia de la d ion sel da con fines de p estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien la funci de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los

p para la peion, ion, ificacion, andlisis y distribucion de la d ion dell
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debera resp poi el manejo yj
fconservacion del archivo que le trastaden Jas entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminadol
el proceso de Liquidacion.
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52-18 O [Informes de Gestion

« |Comunicacion oficial de soficitud de information

* |Informe de Gestion

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las
Direcciones Teritoriales, igualmente ta subserie transmite desde el nivel operativo-sjecutivo, hasta los mas altos|
niveles de direccion fa i ion sobre e fio de unidades y funcionarios, su valor inistrativo se|
enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad
extema,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado segun lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar,
e los p de! Sistema Integrado de Gestion que en materia de su oompstenua 58
establezcan. Numeral 64 Presentar mfonnas periddicos respeclo a Ins itados de sus las di
y lagros de su gastian y las que ala Diraccion de Inspeceion, Viglancia)
Controt y Gestion Territorial en la forma y condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor fegal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por ia cua! se crea el acta de informe de gestion
nomado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucién Orgénical
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para ef Acta de Informes de Gestion y se modifical
parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sitven de testimonio o prusba de ley frente aj
denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Infemo de Trabajo, en cumplimiento de ta Ley 610 de 2000 que
ejecucion evidencia la gestion anual de las actividad  por lad por efio la
hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaci iplinari par malos mansjos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de i bles, ni conflictos de|
interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos {2} afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo. 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispasicion final sera de conservacion total de acuerdo con menaunado en la Circular externa 03 de 2015;
ademas, porque los informes de gestion evid la asi ion, la gestion, control y cierre de|
{actividades propias de la D|recmon Territorial; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de
consulta para lasi laci con administracién publica, e! mejorami itucional y en areas de
la historia instituci ingenieria industrial y sociologi presarial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo)
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en fcrmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico]
alas Direcci Ti
En relacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|
|Administracion Documental, segim o normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien alas i de “proponer ia j de los
para la recepcidn, ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas i dicional debera resp por al manejo y consarvacion del archivo|
que e trasladen las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culmi el procaso de liquidacion”,

52-24 [1 {informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Pagina 27 de 3427000 Direccion

Los Informes de Intermediacion Labora} Publica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
de las funci al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se llsva a cabo

mediante empresas de trabajo publicas, pnvadas P o agencias i

Tiene valor admi ivo ya que son evid del imiento de las funci de las Direcc Termitoriales de|

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba

Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 40 llevar el

redistro de intermediacion laboral piblica v privada v adelantar e! iento de la i 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 subserie tiene valor legal, puniue los do 0 que la r pueden rep iales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones

das por los servidores plblicos de cumplir con a funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos gue fa componen no
refleja movimi icos y/o financisros 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 Cenral, el cierre de dicha subserie sera)

segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionses y;
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sera de consarvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asj
mismo, porque son fuentes p iales para la i igacion historica institucional. Se y s6 mi
para el i de la i ion y para posteri consultas. { do la reprod; de estal
documentacion). Una vez concluido el iempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna,|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o coreo electronico
alas Diraccionas Taritori

p 3

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

Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la lizacién y mejoramiento de los procedimi

para la peion, ion, ificacion, andlisis y distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas i ic debera de por al mansjo y conservacion de! archivol

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

52.52

Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Péagina 28 de 3427000 Direccién

La subserie Informes de Seguimienta de Proteccion de los Derechos Laborales, 8s una agrupacion documental que|
consigna el seguimiento que realiza la Direccion Temitorial, en relacion con la proteccion de fos derechos | l
de los trabajad sexuales, princi mujeres, en irmi de sus
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 Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numeral 14 analizar la|
informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de caracter p ivo a las emp

i fidades sofidarias, entidades sin animo de lucra, predios rurales y demas

centros de trabajo, para planear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las]
normas laborales y de seguridad social.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden 1 iales de)
caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servi publicos gados de cumplir coh la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley,
734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de [a 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 imie tables, ni conflictos de|
interés. .

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 Gestién y ocho (B} afios en el Aschivo Central, sl cierre de dicha subserie ser)

tadministrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|

cnmialin Al amiba o nranndiminntn mes e din ariaan®
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

TTSSUTIG 1 UGG U pTUUSUN iG] W U 15 U1 Ogon

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015;
pussto que los informes de seguimiento de protsccion de los derechos [aborales reflejan el cumplimiento y la gestion
de las funciones propias de las Direcci Tenitori: i ién que tiene valor secundario como fuente
potencial de consulta para las i igaci i con ini: ion y politicas publicas, el mejoramientol
institucional y en éreas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales, Cumplido e
tiempo de retencion en Archiva Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser]
|transferidos al Archivo Historico de acuerde con fos procedimisntos dispusstos para tal fin.

La produccién 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 corrao electrénico,
p i alas Direcci Territori

En relacion con la custodia de Ja ion con fines de 0 estar4 a cargo del Grupo de;
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quien alas i de "proponer la izacion y mej i de los procedimi

para la recepcio rvacion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependanci dicional debera resp por el manajo y conservacion de! archivo
que le trasladen las entidad al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

adscritas y v
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Gestion Central

2 3 X La subserie Instrumentos de Control de Comunicacionas Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi
como e) seguimiento a los tiempos de resp de las icaciones recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba
Apartado, segin lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar et imiento de las funci ivas que requiera la direccion teritorial
para su funcionamiento.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden dsrechos |
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de lal
56-06 1 {Intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales Naién, aricuto 8. Adicional porque los que I pueden

M materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones
omisiones sjecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con a funcian, en retacion con el articulo 30}
de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no uane valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen no reflgjal
| b yio i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la |n¢ormacmn no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Temunologlco del Archivo General de la
Nacién quien dt ina que ésta agrupacion & |, se debe conservar par un periodo de cinco {5) afios, de los]
. cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el ciere-de dichal
subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las
- |actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. -
. |Una vez cumplido el tiempo de retencion de fos cinco (5) afios, se pmcade a ehmnar en su totalidad Ial
. . . . . . . -|documentacion dade que los soportes documsntos que hacen pane do esta subsefie no refleja los elementos
. ‘ - suficientes para realizar algin tipo de i i La ink i reposa dentro del expsdients
*  |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-+-08) ‘PAPEL - |conforme la indica la TRD, en cada una de fas d ias. E) proceso de aliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articule 22, emmdo por ef AGN, actividad qus realizara el Grupo de Gestion;
Documentat en el Archivo Central,

56 W |INSTRUMENTOS DE CONTROL

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 2 8 X X Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las direcci itor frente |
realizar i igaci a las emp por el no imi de los pagos y obllgacmnas labores con sus

60 n empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja da“ ion, Salarios, ias y i i Retiro de;
manera imegular de sindicali personas con i de di i mujeres en estado de embarazo,
. de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades|
60-04 O |investigaciones Administrativas Laborales enla ividad laboral iana. Asi mismo lo nommado con el trabajo infantil, en virtud del|
ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el arl 32 de la sy 1562 de 2012 y su decreto)

reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Direcci Temitoriales de|
. . Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
= {Denuncia PAPEL Apartado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 4, Numeral 1 Atender en su|
los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden)|
temitorial 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 ! coordinador.Numeral 7 conocer y|
* |Pruebas PAPEL rasolver en primera instancia previa instnuccion det inspector de trabajo las investigaciones administrativas por}
riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en ef trabajo imponer las sanciones conforme a lo
sefialado en el articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento)
de Ias d|sposl(:onss legales sobre el Sistema General de Riesgos Laborales. La segunda instancia sobre las|
. . . p por los Direcci Teri lacionadas con el Sistema de Riesgos Laboralss serd]
* |Reporte de Asignacién - PAPEL ‘conouda por la Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 8. Conocer de oficio y resolver en primera instancia previal
instruccion del inspector de trabajo Ias pondi fivas frente a los accidentes|
graves y mortales y las dad que sean rep por los ermpl y las admini de
riesgos laborales, e xmponer las sanaones procedentes. la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los;
¢ lAutos : . PAPEL Directores Taritoriales rel das con estas investigaci sera conocida por |a Direccion de Riesgos Laborales.|
Numeral 13 resolver previa instruccion del inspector del trabajo, de conformidad con lo previsto en las nomas

Pégino 30 de 3427000 Direccion
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+ |Comunicacion oficial citaciones
+ |Resolucién primera instancia

* |Notificaciones

*  |Recursos de reposicion

* |Recursos de apelacién
. Recu‘rso-de queja

* |Revocatoria directa

« |Ejecutoria

* {Resolucién 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

TVigenies y en 105 1emas 0e SU COMpBIeNcIa, 185 MVESUGACIONes aMIMSTAIVaS SOBTE 61 CUMPITIENTo U6 1as|
empresas con la afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad social en riesgos laborales. Numeral 16. Vigilar|
que las empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes|
de los accidentes de trabajo y Ja aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por &l cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e} Decrete 1072 de 2015, articulos
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorics dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acusrde con lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide sl Cédigo General
IDisciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e
Derachos Disciplinario,
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuaies dos (2) seran en sl archivo de gestion y ocho (8) en el archivo,
central. Ef iempo de relencion se reafizara una vez se cieren cada de las investigacionss administrativas. El cierre)
de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas|
las actuacionss y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos reflgjan i igaci 1 sobre temas salariales, derechos del
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL,
|Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, liquid Retiro de manera iregular de|
sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
de Seguridad y Salud en el trabajo, use de mano de obra infantil, entre otras imegularidades contempladas en al
laborat i por los trabaj alas emp an ef marco de la ley nacional ¢
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caréacter historico en tanto la informacion que contienen)
es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, area fegistativa, [a historia y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios laborales, organizaciones
sindicales, conflictos laborales, formacién para e empleo, sector emp ial, ias de i6n laboral dentro]
de un modelo econémico y social dei pais en un periodo de tiempo d do. Por sllo esta ion se)
debe y digitalizar o mi 4 en un medio ético para asegurar la informacion y para posteriores;
i farep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser]
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en suj
soporte original.
La produccion decumenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta intemal
osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electioni
p i a las Dirscci itorial
En relacion con fa custodia de la ion con fines de ion p estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y 5 quien la funci de “proponer la izacion y majorami de fos
para la i0 ion, clasifi analisis y distribucion de Ja d ion del Ministerio y dirigir suj
aplicacion en las distintas i dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo

que le trastaden 1as entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

60-06 3 |investigaciones Administrativas Preliminares
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Las igaci inistrativas Prelimi esla i que describe los tramites realizados
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direccit Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba —|
Apanado segiin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|
los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
tsmtonal en la opcién de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver ios recursos de|
contra fas provi fallas en primera instancia por los coordinadores. Numeral 16 Vigilar|
que las emprasas y adrmnlstraduras de riesgos laborales adelanten [as investigaciones de los factores determinantes|
de fos accidentes de trabajo y la aparicién de enfermedades laborales.
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ja cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y s dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismol
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procssos de carécter disciplinaric de acuerdo con lo establecido con ta Ley 1952 de 2019; expide &) Codigo General
Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el|
Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuardo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde sg
expide e} Codigo General Disciplinario; de los 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 cieren cada de las investigaciones administrativas. E! cierre|
de dicha subserie sera administrativo segun se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 "una vez finalizadas|
las actuaciones y resuelto el tramite o pmcedlm:ento que le dio ungen
Como estos reflejan i itas y decisi sobre temas salariales, derechos de|
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL,
.{Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, ias y fquidaciohes. Refiro de ‘manera irregular del.
indicali personas con condich de discapacidad, mujerss en estado de embarazo, incumplimiento de fa Ley
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras imegularidades contempladas en lal
{aboral i n por los ji alas emp en el marco de la ley nacional ¢|
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacién que contienen
s fuente potencial para futuras i igaci en areas de ini ion publica, area legislativa, 1a histonia y}
sociologia, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones
sindicales, conflictos laborales, formacian para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion taboral dsntm
de un modelo economico y social del pais en un periodo de fiempo i Par ello esta ion se|
debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i
la reproduccién de esta ion). Una vez luido e! iempo de retencian, al ser]
una serie de valores darios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacién, 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, carpstas de trabajo o cotreo slectrénicol
a las Direcci Temitorial
En relacion con Ja custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo §|
3y 5 quien la i de "proponer la izacion y mej i de los p
para la id ion, clasificacion, andlisis y distribucion da la d i6n del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas d denci dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivol
que e trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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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 registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de laj
antidad contable plblica, con base en los comprob. de ilidad y los d soporte, definicion tomada
de Régimen de Contaduria Publica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocod, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el cumplimi de las funci ivas que requiera fa direccién territorial
para su funcionamiento.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con al marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los fibros
deben conformarse y diligenciarse en forma ta! que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo
con el uso a que se desting, debe llevar una numeramon suossxva y commua En este sentido, la informacion que|
contiens los que Ja comp son ylo financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en e! articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por,
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimi i de los

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos, el cual
sefiala que "Los libros y papeles del comerciante deberén ser conservados por un periodo de diez (10} afios|
contados a partir de la fecha de! dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion de! comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que|
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo
central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto sl tramite o procedimiento que le dio origen.

El Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiens los saldos de Jas cuentas del mes anterior, las sumas ds
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas det 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 movimienio débito y|
crédito del pariodo mensual para luego refiejar Jos nuevos saldos, razén por la cuaI pusee valor secundario, ya que|
con Ia i6 contabls Y iera que inistra 6 la de llar estudios o

en ion publica, ia, contaduria enfocados a fa gestion de recursos en entidades|

pliblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior se oonsldeta que esta subsane s de conservacion total;
ya que la informacion es fuente de consulta para las i i y omi
if al d fl inistrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido e! tiempo de retencion en Archivo

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

En refacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documental, sagin fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo 6,

3y§, quien 4 las funci de *proponer fa i delos p
para la recepcio vacion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas i dicional debera resp por el manejo y conservacion def archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministefio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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2 8 X La subserie Libro Diario presenta Jas acciones realizados por el Grupo de C ilidad en cuanto a los movimientos|
de débito y crédito las cuentas, el regisiro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en
los comprobantes de contabilidad”, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea]. Bogota: 2014,
Pp.ds.
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
L Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
. . o, Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
64-02 O |Libro Diario organizar y sjecutar y controlar el imiento de Jas func inistrativas que requiera fa direccion teritoriall
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo 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 continla. En este sentido, la informacion quel
contiene los d que la comp son evidencia movimi dmicos ylo i de la entidad. Para
-t dsfinir el iempo da retencion se toma de referencia lo establecido en af articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cuall
se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y procedimi inistrativos de los i y|
entidades del Estado y de los particulares que sjercen funciones publicas o prestan servicios publicos”, el cual sefalaj
que "Los libros y papeles det i deberan ser dos por un periodo de diez (10) afios contados 3|
partir de la fecha del {itimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elaccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su
reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central, el cierre de
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
Jactuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen. EI Libro Diario contiene, en los débitos y créditos
de las cuentas, el registro detaliado cronologico y preciso de [as operaciones realizadas y en él estan registrados los|
dalos b de bifidad. Ast mismo conti i ion detallada por cada cuenta, con unf
balance mensual, su nivel de detalla no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramical
. ya que seria nacesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimisnto contable, para el analisis cuenta por]
* ilibro diario PAPEL cusnta. No posee valor io ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor def
Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se eliminaré !a subseris, de acuerdo con|
Jo descrito en el Manual de Aplicacion de ias Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para]
las Propuesta de Eliminacion y et Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del;
Grupo de Administracion Documental.

El Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas det mes anterior, clasi de manera
seglin la estructura det Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las|
cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final de! mismo mes’, definicion|
encontrada en e} Régimen de Contaduria Piblica [En linea]. Bogota: 2014. Pp. 48.
. " Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de|
Acta de apertura del libro PAPEL Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeia y Uraba -]
|Apartado, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23, Dirigir,
|organizar y ejecutar y controlar e limisnto de las funci inistrativas que requiera la direccion temitorial
nara it fitnsinnamiante,

64-04 [J (Libro Mayor y Balance - 2 8 x
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Tiene valor legal, ya que de acuardo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y balance se|
registran todas las transacciones que aparacen en el libro diario, con el proposito de conocer su movimiento y saldo
en forma particular. Adicional porque los que la pueden rep
malanales de caracter probatorio dentro de posibles procesas disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los servi publicos de cumplir con la funcion.
En este sentido, la informacion que contiene los que la son evid
sconémicas y/o financieros de la entidad.
Para definir e! tiempo de retencion se toma de referancia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por|
ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p imi inistrativos de los
y enfidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones piiblicas o prestan servicios publices”, el cual
sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez {10) afios
« |Libro Mayor y Balance PAPEL contados a partir de la fecha dal Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, al
elawon del comerciante, su consesvacion en papsl ¢ en cualquier medio técnico, magnétice o electrnico que
su ion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivol
cantral, ef uerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;]
"una vez finalizadas las actuacionss 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 del mes anterior, fas sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de tas cuentas de! respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo|
final de! mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del movimiento débito y|
crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor dario, dado que la i i0
contable y financiera que suministra se sncusmra la posibilidad de desarrollo de estudios o investigaciones en|
ion publica, i a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter|

cientifico, De acuerdo a lo anterior se considera que esta subsetie es de conservacion total; ya.que la informacion es|

g 0 g ativas fin 2
: . Los Planes de Accién reflejan el alcance de los objstivos prop por las Di T las)
8 B PLANES poliicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben
) tcumplirse para que la puesta en practica dsl plan sea exitosa.
78-08 [ [Planes de Accion Institucional _ Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imienio de las funciones de las Direcciones Tenitoriales da
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 Desarrollar y|
aplicar mecanismos que faciliten acceso a fa debida atencion y prestacion de| servicio a! usuario bajo estandares;
adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y derechos fundamentales del trabajo.
T Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establace *Por medio del cual se modifica e} Decreto 1083 de|
*  |Plan de Accion institucional PAPEL 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Piblica, 6! Decreto del Departamento de la Funcién Pabica
N® 2482 del 3 de diciembre dsl 2012, por lo cual se fos li para la i ion de la)
plansacion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pusden constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones ¢ omisiones desarrolladas por los)
servidores encargados de cumplir la funcin de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La sens no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylofi i de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene
ios documentos que la compenen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
o De acuerdo con &l Banco Terminologico del Archive General de fa Nacion, esta subserie tendra un tiempo de
*  (Informe mensual de plan institucional PAPEL retencion de diez (10) afios, este iempo se determina debido a que los planes pusden ser de consulta para realizar|
modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8)
afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo con é1 Gitimo tramite correspondiente a la|
tipalogia informe de seguimiento a plan de Accion, segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Sy disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto

Pagina 35 de 3427000 Direccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019
Pigi de 1

Fecha

de TRD: ABRIL 2022

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

HOJA No.

DE

CODIGO: 3427000

c6ODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode | Archivo
Gestion Central

CTIE[M|D|S

PROCEDIMIENTO

Registro de publicacién en Web

PAPEL

que los planes de accion evidenci ta pl i6n, control y cierre de actividades propias de [as]

Diracei Termitori esta i ion tiene valor io como fuente potencial de consulta para las]
investigaci laci con administracion pitblica, administracion y gestion juridica; analisis econamico de log]

procesos flevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archive Central, estos|

documentos se conservaran en su soporta original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|

procedimientos dispuestas para tal fin.

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

esta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo|
I i alas Direccit T

En relauon con la custodia de la it i con fines de i6 estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
amculo 6 numerales 3 y § quien desanollara la funciones de “proponert la actualizacion y mejoramiento de los|

para la it 5 ificacion, andlisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas i dicionall debera rasponder por el manjo y|
conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado,
el proceso de Liquidacion,

78-08

Planes de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

PAPEL

PAPEL
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Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estratagias encaminadas 3
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los|
organismos de control.
Tiena valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choc, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, sequn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarmoliar]
planss y programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, informales o
independientes y promover el cumplimiento de las disposiciones legales. Numeral 15 desarrollar acciones de
colaboracion a nivel teritorial con Jos diferentes actores sociales que contribuyan a fa generacién de una cultura def
de las obligaci legales, en materia de trabajo, empleo, seguridad social en pensiones y riesgos|

yp ion del joven trabajador. Numeral 38 participar en la promocion de |a celebracion de acuerdos de|

mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores dmicos y realizar el i p
La subserie tiene valor legal, porque los quela pueden rep iales de
caramer probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servi publicos g de cumplir con la funcicn, en ralacion con el articulo 30 de la fey)
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 20189.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de
interés.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|

ni conflictos de}

administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dic origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en a Circular externa 03 de 2015; esta
informacién tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracién y politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia insfitucional, y todo fo
relacionado con los derachos laborales. Cumplido ef iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuetdo con los procedimientos}
dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema,
osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabajo o correo electronicol

alas Dirgcci Te
En relacién con la custodia de la d ion con fines de consarvacion estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,
numerales 3 y 5 quisn dasano"ara Ias funciones de * propnnar la i y mejoramiento de los
para la jon, analisis v distribucion ds la d ion det Ministerio v diriair sul
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* |informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan PAPEL

aplicacion en fas distintas dependencias, adici ¢, debera p por el manejo y conservacion def archivol
que e trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado et proceso de liquidacién”.

88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

« | Solicituddel iramite. contractual ' PAPEL

= |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL

* |Propuestas no seleccionadas ) PAPEL

* |Acta de cierre del proceso PAPEL
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Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propi de las licitaci no i y en
algunos casos presentan la resolucion por madio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apartado, segln [o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”. . .

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 p y los que cada una de las subseries pueden representar|

‘de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las;
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcin, Asi mismo, e
pueden derivar des penales por la ion de contratos sin ef cumplimiento de requisitos legales of
actos de corrupcion en su ejecucion.
La serie tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflejal

0s ylo i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los|
documentos que fa componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
€l tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo Generat de la|
Nacion quien ina que esta id se debe var por un periodo de veinte (20) afios 3|
partir de la fecha de! cieme del tramite respactivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. E! tiempo de|
retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desierta y cierre definitivo segin lo]
establace el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conssrva la documentacion dos (2) afios en e} archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para lal
memoria institucional de! Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conforme a lo dispussto en ef Acuerdo 004 del|
30 de abrit de 2019 emitido por el Archivo General 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

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

Informe estadisticas cuantitativas

Informes de actividades de programa

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Ftapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

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

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

PAPEL

" PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Prog a Poblaci I en Etapa Laboral contisnen la informacion que traza, proponen,
implementan las estrategias en materia laboral cuyo objefivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones
vulnerables debido a su condicion fisica, psmloglca, sumal cultural polmca o eoonormca como o son las|
poblaciones de los jovenes trabajadores, personas con df id idades negras,|
i raizales y adultos mayores, los trabajadores sexuales, Ia poblacién LGBTI, y en
ganeral todas aquellas comunidades gue por su situacién o condicion puedan verse discril ] con|
énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcck Teritoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Urabé ~]
Apanadu sagun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1. Atender en su|
i los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
temritorial en la opcion de planes programas y proyestos en estas materias. Numeral 4, Desanol!a! los planes Y
programas adoptados por el Mlmsteno dirigidos entre ofros, a los trabajadores rurales | e i
p ol limiento de las d fci legales. Numeral 62. Tramitar de manera preferente fas solicitudes en|
los asuntos que conoce la dependencia y verificar el cumphmlanto dela normatmdad laboraf vespsc(o de las victimas|
del conflicto ammado intemo, incorporadas a! aparato p: como que sean|
reportadas por las depandencias o entidades que en ejerclclo de su oompetencla registren, cuando hagan uso de
servicios de inspeccion laboral,
La subserie tiene valor legal de acuérdo con lo estipilado en: en la Eonstitucién Politica de Colombia, Articulo 25,
dande se establece El trabajo es un dsracho y una obligacion social'y goza, en todas sus modalidades, de |a especial

[

astablece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece laf -
idad del d lio de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir ta
pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por médio de |a cual se crea el mecanismo de|
proteccion al cesante en Colombia” establece que-para fadilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podrén,
ublsner cartificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores itados, en &l marco del
Nacional ds Certificacion de C ias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais” y los;
aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales prabatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expids el Cédigo General Disciplinario|
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La sene no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene;
los documentos que Ja componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo ds|
gestion y ocho (8} en el archivo central. E tismpo de retencidn se realizara una vez sea modificado, actualizado o
d do el Programas a Poblaci en Etapa, segin lineamientos gubemamentales. El cierme de|
dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (iltimo)
tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de y ET! - Eradicacion trabajo infantil.
Como estos d reflejan las i de las Direcci Termitoriales en el estudio y ion de
din'gidu i a poblaci Inerables como; los jovenes trabajadores, personas con|
i indi negras, i raizales y pal aduitos

mayores los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en gsneral todas aquelias comunidades que por sl
situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis an el sactor rural, que se dirige en laj
busqueda e implemsntacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral
para astas poblaciones , tado ello con el abjetiva contribuir al fartalacimienta tabaral encarinada a mejorar la calidad|
y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por]
of Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion publica, area legislativa, la|
historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion
para eI empleo, estrategias implementadas en mataria laboral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad laboral al
dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado.,
Cumplldo el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y|
deberan ser transfaridos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intemal
asta subserie se digitaliza en fnrmato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronicol
p de las Di

En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del Grupo de;
Administracion Documental, segin o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6}

on del Estado. Toda persona tiene isrecho a un trabajo en éondiciones dignas y justas.; iguaimente fo que se -
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3y 5 quien d lara la funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los p
para fa recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de ta ion del Ministerio y dirigir sy
. . . . . . . licacion en las distintas i dicional debera der por el mansjo y conservacion dal archivo)
Registro solicitud asistencia técnica (gth-+-08) PAPEL que fe trasladen las entidades adscritas y vinculk al Ministerio, una vez haya culminadoe e! proceso de Liquidacion.
* |Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL
= |Conceptos técnicos PAPEL
* [Plan de desamolio y componente ET! - Erradicacion trabajo infanti! PAPEL
2 18 X X Los Programas Anuales de! Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documental que contiane las evidencias del imiento a las actividad ionadas con sl Programa Anual del
. X ) ! L Sistema de-Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en imiento de las i
96-08 0 |Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo . . Tiene valor administrativo ya qus son evidencia del i de las funciones de las Direcciones Territoriales de -
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé —
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Arficulo 4, Numeral 8 ordenar la
suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia
en el imiento de los prog y normas de idad y salud en el trabajo y aqusllas obligaciones propias del
smpiaador previstas en el Slslsrna General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deban
. p por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 26 resolver las
*  |Proyecto de formulacién del programa PAPEL . ici de ién para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,

planes de vivienda de la empresa y suspensian de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no|
sean de servicio piblico, cuando las razenes invocadas sean de orden econémico-técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccién, Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numsral
34 solicitar en los términos det articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registro de las empresas
asociativas de trabajo. Numeral 36 ordenar Ja suspension de practicas ilegales, no autorizadas o evidentemente
. peligrosas para la salud o la vida de poblacian trabajadora.
* |Programa anual del sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL Tiene valor legal, ya que los que la subserie al cumplimiento de legales
derivados de! Decreto 1443 de 2014, capitulo [l articuto 8, numeral 7, sobre las obligacionss de los empleadores
establece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gasnon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar
metas, i recursos y gl de en ia con los

minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido,
los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y
los mismos, pueden rep iales de caracter probatoric dentro de posibles procesos
o !Acta PAPEL disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcion.
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documantos que la componen no refieja

icos ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor
- alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6,13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abrit 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del tarmino de su vigencia. E! tiempo de retencion en el
archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segln lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo
« [Registro.de monitoreo del programa PAPEL de 2014, articulo 10; "una vaz finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la
subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracién plblica, para trabajos en
estadistica, estudios en salud ional y en imiente con Jo establecido en la Circular Externa No, 003 de
2015 emitida por et Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
«  |Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL esta sub§ens se zlilgn:hza gn lom{’alo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
par alas
En reacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
|Admmxstrauon Documental, segun 1o normado en la Resolucion 5445 del 16 ds novnembre de 2011, articulo 6
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TUHTEoT a1 5§ 3, QUeT UG 1URGs 185 TGS UG PTUpAITEs 18 GUGILaun§ WHE[or aHiaTiig U 103 roweuinaiios
para la recepcio , clasificacio analxs‘s y distribucion de la jon del Ministerio y dirigir su

on en las distintas i i debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen Jas entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacién”.

* |Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

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

* linforme de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

2 8 X X La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documsntal que refleja las actividades realizadas|
sobre la pl vil la ion, las dici de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana,
, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no discriminacion.

92:30 . O \Programas del Trabajo Decente . . - Tiene valor administrativo ya que son evidencia def imiento de las funci de las Direcc Teritofizles de
X . Arauca, Caqueta, Casanare, Chact, Putumayo y Sucre y d= las Oficinas Especiales de Barancabermejay Urabs o - N
Apartadu segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 atender er: sul ol
jurisdiccion, los asuntos i con el trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores de! orden)
temitorial en la adopcion de planes, programas y proyecios en estas materias. Numeral 4 desarrollar los planes y|

programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entra otros, a los traba rurales, i e independi vl
» |{Formulacion del programa PAPEL P ol imiento de las disposiciones legales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimients de fo indicado al dacrsto 2362 de 2015, estableciendo fineamientos de|
pnlmcas e |mplamen(ar y evaluar planes y programas que permitan mejorar |a calidad del trabajo decents en I3
Adici porque fos d que la pueden rep
ma(enaJes de caracter probatorio dentro de posibles procesas disciplinarios, ya qué dan cuenta de las acciones uj
j por los servit plblicos de cumplir con la funcién, en relacion con e! 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|

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

La subserie no tiene valor contabla ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen noj

refieja movimi ylo ieros de la entidad.

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

conservaran en sl Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd]

o |Estudio ei I para el di Yio del prog PAPEL adrrdnislraﬁv? s.egl'm s8 oqnl.empla en e Acugrdn .02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones yj

resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final seré de ion total de acuerdo con mancionado sn la Circular externa 03 de 2015; pustol

que son fuente potencial para investigaciones futuras refacionadas con la ejecucion de actividades misionales del
io en razon al llo de los prog que permiten Ja mejora y proteccion del entomo laboral para con

los trabajadores. Cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en suj

soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal

*  |Diagnéstico de las necesidades : PAPEL fin.
! La produccion documental de dicha subserie s registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta intema,

. .. esta subserie se d|g1tahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo ¢ correo el i

per i alas D Ti

- En relacion con la custodia de l2 ion con fines de io estara a cargo del Grupo de| .

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artu:ulo 6,

| numerales 3 5 uien desarrollara las funciones de “proponer la izaci iento de los p

*  |Programa de! Trabajo decente PAPEL para la Yo d . dlasificac anahs,z yp istribucion de Ta y mejore™ del Ministeri y dirigir sul

licacion en las distintas d ias, adici debera responder por el mansjo y conservacion del archivo

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

* {Lineamientos del programa : PAPEL

* |Evaluacion de la ejecucion del . PAPEL

Preg

* iReporte de datos estadisticos y de analisis . . PAPEL
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*  |Acta (asig--05) PAPEL

92-20 0 |Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territorial

* (Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial {IVC) . PAPEL

¢ |Reqgistro de seminarios del programa de IVC PAPEL

* |Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL

¢ |Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL
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. |territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarroliar los planes ¥l

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, lineamientos|
y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Controt y Gestion, aplicadas en el
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 Jos trabajadores colombianos, frente al problema social de fa vulneracion de los|
derechos de los trabajadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio de! Trabajo, en pro del fortalecimiento|
de! Ia inspeccio en los principios de la awon de un estado social de derecho, democratico,
ivo y cuyas i an el prog se enfocan en la
protacclon de los derechos de los traba‘adores an marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos]
les 6 !

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcci Termitoriales de
Arauca, Caquet, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba -]
Aparlado segon lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
iccion los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden

programas adoptados-por e! Ministario dirigidos entre otros a los rurales inf el y]

el i de las disposici legales. Numeral 14, Analizar la mformaclcn sobre conﬂmnwdad vl
nesgus laborales relacionados con las visitas de caracter p ivo a las emp

tidades solidarias entidades sin animo de lucro prednos 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 tas solicitudes en los asuntos que conducen fa dependencia y|
verificar el cumplimiento de las nomlatwas legales respecto a fas.victimas del conflicto armado interno incorporadas|
al aparato p ivo como di que sean reportadas por las dependencias o entidades que en
ol gjercicio de su competencia reg|stren cuandu hagan uso de sarvicios de inspeccion laborat".
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Political
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran Ja misma proteccion y trato de las
jautoridades y gozaran de los mismos derechos, I y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de|
sexo, raza, origen nacionat o familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica”. Organizacion Intsmacional def
Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947, "La Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el
jento de Ias normas iaborales, el de la inf ion técnica y la ion pera |a identificacion
de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea €l
{mecanismo de proteccian al cesante en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante laj
Unidad Vocacional de Aprendizaje en la Empresa —UVAE-, definida como un "{..) "mecanismo dentro de las|
i que busca idades para el fio laboral en la izacion mediante p
intemos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nagional de Desarrolio,
2010-2014", establece la idad del d llo de ias laborales, como instrumentos para potenciar l2|
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 cesants en Colombia” establece que para facilitar y fortalacer la insercion laboral,
las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos 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|
p de caracter di io de acuerdo a io con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documéntal sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en e! archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez ssa modificada, actualizada o
derogads el programa de formacion para el rabajo, segln lineamientos gubemamentales. El cierre de dicha subseris|
sera administrativo segin se contempla en el~Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (Himo tramite|
administrativo reflejado en la tipologia Informa de imi al prog de h ion, Vigilancia, Contro! y|
Gestion Taritorial. .
Como estos documentos reflejan las y en la aplicacion del Programa dej
Pravenctun Vlgllsncla Cuntml y Gestion Temtonal de las Dlreocuunss Temtonales por medio de actividades de|
h . :
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Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

Informes de seguimiento programa IVC PAPEL

EUIOTE & [d PUDIELIUT FEDGBUUTE UG) PA1S YUE DUSCA [ LEIBURI 18 INSPECTIVN, VIYINUE, CONUEU Y Prowcs
los derechos f de los ,' i con el fin de mejorar cada vez més sus condiciones

sociales, icas y culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la
anterior informacién esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacicn que
confienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion publica, area legislativa, la|
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un moedelo econdmico y social del pais|
en un pefiodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio)
magnético para asegurar fa i ion y para posteri consultas. | i la ion de esty|
documentacién). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se fealizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internaj
esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electronico|
p N Jas Di o
E£n refacién con ia custodia de la d ion con fines de i0 estaré a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articuio 6|
3y 5 quien la funci de "proponer fa lizacion y mejoramiento de los p imi
para |a peion, 16n, ificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir syl
on en las distintas dep ias, adicionalr deberé responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias del imiento a las activi de !a dependencia en cumplimiento de las
funciones asignadas. ’ , .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias 2 8 X X Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba |
Apartado, sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 45 Tramitar Jas|
ick de iacion de planes de vivienda reali por los load: con pré o anticipos del
96-02 o auxilio de cesantia de los trabajadores. Numeral 50 ordenar al empleador o al fondo privado realizar ef pago parciall
de casantias solicitado con el leno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas de cinco (5) dias]
habiles sin efectuarse dicho page, e imponer la sancion en caso de incumplimiento a! requerimiento, conforme a loj
establecido en e! articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fo que indica la Ley 50 de 1880, relacionado con el pago de las
cesantias, asi mismo, en fo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigol
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicionalmente, porque los documsentos que la componen pueden
p de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de Jas acciones u omisi j das por los servi publicos de cumpli con la funcion, en|
relacion con e! arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo)
33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
imi dmicos /o ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porqute fa informacion no tisne valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* iRegistro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias PAPEL Con respecto a los tiempos de retencion se debera. conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se
consarvaran en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y;
resuelto el tramite o procedimiente que le dio origen”.
Su disposicion final serd de conservacion total porque son fuentes potenciales para la investigacion historica
institucional y todos los procasos relacionados con los derechos de los trabajad: Se i
e mi para ef i defai ion y para p i tas. {G: izando Ja rep i
de esta documantacién). Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores sacundarios, se
realizaré su transferencia secundaria al Archivo Genera! de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y]
digitales}.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|
p a las Direcci Termitorial
En relacin con ta custodia de la d ién con fines de rvacion estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §
3y 5 quien d llara la funci de “proponer la izacion y mej iento de los pi
para la recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir syl
licacion en las distintas i deberé resp por el manejo y conservacion del archivo|
que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

96 B [REGISTROS

* |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL
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96-04

Registros Inscripci

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas

Reforma de Estatutos

Centificado de Vigencias y Representacion lega!

Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

de P

refleja los i por Las|

La subserie Registros Inscripci de

asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacion establesido en el
articulo 38 de |a Constitucion Politica y regulades por el Ministerio del Trabajo. .
de fas funcit de |as Direccil Territoriales de

Tiene valor

ya que son evidencia del

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabéa -1
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar os|

trémites relativos a

registros, depésit

y expedicion de de los asuntos|

que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 5% R la
pensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se
aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir los certificados de
existencia y representacion legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado da su|

juridica de las iaci de

dentro de la jurisdiccid ial

de i de primer, segundo y tercer|

jurisdiccion. Numeral 57 Cancetar ia pe
grado en los casos previstos por la ley”.

Derechaos Disciplinario.

ia de las

La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se,
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo)
por of cual se reglamenta parciaiments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos
223.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 ds 2018; expide el Cédigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el

en dreas

Se propone un tiempo de retencion de diez {10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se|
expide ef Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo)
central. El tismpo de retencién se realizara una vez se cieren cada de las investigaciones administrativas, El cierre|
de dicha subserie sera administrafivo segin se contempta en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finafizadas
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimianto que le dio origen®. o

Como estos documentos reflsjan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en-cuanto a sus|
formas de asociacion. Esta subserie adquiere valotes secundarios de caracter histérico en tanto Ja informacion qus

de ini ion publica, area legislativa, Ia|

contienen es fuente potencial para futuras i

esta documentacion se debe conservan y digitalizar o

historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral dentro de un modelo econémico y sacial del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello

4 en un medio para asegurar la

la

én de esta d Una vez

ony para

General de la Nacion, en su soporte original.

alas Direcci T

el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo|

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

En refacion con la custodia de la d

on con fines de
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

estara a cargo del Grupo de|

on y mejoramiento de los p

3y 5 quien la

de “proponer la

ion de la ion del Ministeri

y dirigir su

para la p

ion, anafisis y

por el manejo y conservacion del archivo

6n en las distintas dt

debera resp

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.|
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98

B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

* {Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

+ |C icacion oficial de resp de imiento judicial

PAPEL

PAPEL

2

8

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene ias evidencias del seguimiento a las]
dela jaen imi de las fi I con los érganos judiciales como parte|
de un proceso penal que permiten |a investigacion de un proceso o e! tramite del procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dal imiento de las funci de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segun o enunciado en {a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24. notificarse de|
las providencias judiciales en los procesos contra ta Nacion-Ministerio del Trabajo controlar y vigilar el curso de los|
p y sumini p los informes sobre los mismos en fa Oficina Asesora Juridica del mismo”. .
La subserie tiene valor legal, porque los d que la pusden rep iales def
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de [as acciones u omisionss|
por los servi publicos dos de cumplir con la funcién, en relacion con el articuio 30 de la ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de;
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja]
imi émicos y/o fi i de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos
(2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd]
|administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10, “una vez finalizadas las actuaciones |
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Finalizado e! iempo de retancion en el archivo central, se proceds a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que
tengan alguna incidencia con la misién de ta entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de la produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendof
&l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes|
a Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Teritoriales de Antioguia, Atfantico,
Bogots, 0.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de 8 der y Vatle del Cauca.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien d 4 las funci de “propaner la izacion y mejoramiento de los procedimi
para la recepcid ion, clasificacion, analisis y distribucién de ia ion del Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas i dicional deberé por el manejo y conservacion de! archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion™.

CONVENCIONES:
Serie Documental CT Conservacion Total
Subserie Documental E Eliminacién

D Digitalizacion
$ Seleccion

Tipo D | ]

| Aprobada segun Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015

Focha ap!

dltima

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRILY022

’Dior\a ’»Zom le-,‘u‘h‘o v

FIRMA COORDINADOR GAD:
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