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correo electronico

Comunicacién solicitando el cumplimiento dei fatlo

Comunicacién del area competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por el despacho

Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar ei fallo de
Tutela.

Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato

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

Comunicacion def &rea competente acreditando el cumplimiento de fo
jordenado por el despacho
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2 8 X x |Las Acciones de Tuteta, son una agrupacion documental en la que se conservan los dowmentos por los cuales un ciudadano awde ante un juez]
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES de la Repblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho i | vuinerado o do por accidn uf .
omision de una entidad piiblica o particutar.
02-02 Acciones de Tutela Tiene valor ivo ya que son evidencia del cumplimiento de las de las Direcciones Territoriales de

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 12. Apoyar en ta direccion de derechos fundamentales det Ministerio de trabajo en el desarrolio interinstitucional a través|
del comité de prevendion y recuperacion det trabajo infantil, para fa implementacion de la politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo
infantil y en especial sus peores formas y proteger al joven lrabajadnr ensu 1unsdxwon 13. Apoyar a ta direccion de derech el
grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las gias de difusion y g de Cultura para e
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el &mbito laboral y 62.
Ejercer control, inspeccién y vigilancia sobre ef cumplimiento de las normas taborales en fo individual y colectivo, de Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y empleo, e imponer las sanciones revistas en las disposicicnes legales vigentes.

Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de fa Constitucion Politica de Colombia reglamentado msdlants el Decreto 2591 de 1991 la
| Accion de Tutela es el mecanismo preferenle y sumario por medio def cual se puede exigir 1a p de derechos C

; por o

acuerdo con e articulo 130 de laley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los queta no fefleja movimi bmicos ylo|
financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retsncién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminalégico del Archivo General de la Nacién quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10} afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de|
gestion después de la Gltima actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado yio sentencia segunda instancia y cierre!
administrativo seguin lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8} afios en el archivo central. Una vez cumpiido el iempo de retencion de los diez {10},
afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades d 36

Fund . Lo anterior porque de eslos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de

anuales y sel teniendo en
cuenta los que sa enfoquen en la vision y la evaluacién que hace el ciudadano de fos h como los reclamay
presenta a la luz plblica; e! oportuno o inop de la accion del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi

como la organizacion de sus lnsmuqones y el servicio. Incluye mfon'nacnon que permite evaluar la administracién publica, sus postutados y
ejecuciones. Aporta a la memaria institucional y !a reposicion de d del io del Trabajo; esta informacion serd
conservada en su soporte original, El restante de fa produccion d | s8 ehrnmara lo indica el Acuerdo N° 004 de! 30 de abril de
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p ] alas Di Teritoriales.

En retacion con la custodia de la on con fines de , estard a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segln Io nom\ado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, aruculo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funcionss de proponer,
la y

de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasi analisis y di én de la
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci: dicionalmente, debera por el manejo y conservacion del archivo
quele las adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de fiquidacion”.
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Comunicacion del &rea técnica con el soporte para dar respuesta al
despacho. .
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del
fallo de tutela
Fallo del despacho imponigndo sancion
Comunicacion al area competente acreditando e cumplimiento de lo
ordenado por el despacho - correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando e! cumplimiento del fallo y
solicitando revocar la sancién
Fallo de fa accion de desacato
Comunicacion oficial dei abogado que ordena el archivo expediente
04 ACTAS Las Actas de Comisicn Permanents de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion documental en (a que se
e . e . | registra el fomento de las buenas i entre frabajad y lead contribuir a la solucién de los conflictos colectivos de trabajo y
04-06 Actas de Comisin Permanente de Concertacién de Paliticas Salariales 2 8 L3 X |concertar fas pofiticas salariales y laborales. Ast mismo fe compete adicionafmente debatir y evafuar dif pectos de {a vidad|
y Laborales (CPCPSL} taboral, adecusndola al espiritu de 1a Constilucian y ias internacionales orig p de fa y apertura de
mercados.
Tiene valor ya que son ia de! cumplimi de las funciones de las Direccit Territori ds A Guaviare,

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05)
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-| Efectuar el acompafiamiento de negociacion colectiva en el sector publico y privado cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones;

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en fa Resolucin 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos con trabajo y empleo y participacién con los organismos|
planificadores del orden terrilorial en 12 adopcion de planes y programas y proyectos en estas materias, 2/Promover en su terriforio en conjunte
con las entidades territoriales fa én de formas para ef Fomento de empleo. 15, D llar acciones de colaboracion a nivel
jterritorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultusa de cumplimiento de las obligaciones en materia de
trabajo, empleo y Seguridad Social p y riesgos laborales y pi del joven trabzjador. 38. participar en la promocion de la

ion de dos de mejora entre empleadores y trabajaderes o por sectores y realizar el seguimi pectivo. 58,

legales sobre la materia y 80. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector pUblico y privado intervenir en ella de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Polilica de Colembia, Articulo 56, donde se establece; *Se|

garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios publicos iales definidos por el . Laley a este derecho. Unaj

comision permanente integrada por el Gobierno, por rep! de los emp y de los trabajad fornentara las buenas relaciones

laborales, contribuira a la solucion de los de trabajo y 4 las poliicas igles y laborales. La ley reglamentara su|
icion y funci iento”.

o fo normado en fa Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la
forma de negociacion del salario minime en el pais, la Comisién P ests por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de
Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Péblico, Ministerio de Agricultura, asi como ef Oepartamento 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 lo
normnado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion colectiva consagrada en los
convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI {Organizacion | ional def Trabajo). i con estos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e!|
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derech

Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencién documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) serén en &l archivo de gesfion y ocho (8) en el

archivo cantral. Fl liemno de retennian se raalizara una vez sa carren cada uno da lns easos de eonflicto sindieal fratados an 1a Comisian. FU
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cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las acluamones yi
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documantos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas satariales y politicas sociales, ante e! gobiemo, los|

plead y los rep de los trabajad de Colombia, para dar solucion a los conflictos y soliciiudes de indole taboral que sel
requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subsstie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion
que contienen es fuents potencial para futuras i igaci en dreas ds inistracion publica, area Iaglslauva la hxstona y sociologia, y
* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) demas lematicas afines en relacidn con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindical i
empleo sector ial ias de

1p!

6n para el
g faboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo!
Por ofio ssta ion se debe conservan y digitalizar o 4 en un medio para asegurar la informacion y|
para p itas. (garantizando !a rep ion de esta ion). Una vez ido el tismpo de ion, al ser una serie de)
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en|
formato PO para ser casgadas en drive, carpetas de trabajo o correo electré i alas Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién perma.nente estar a cargo det Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5quien desarrollara la funciones de *proponer la

tuali ¥ mejoramiento de los procedimientos para ta ion, cof ibn, andlisis y distribucion de 1a documentadion del

Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep ias, adicional deberé ponder por el manejo y conservacion del archivo que lo

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

« |Comunicaciones oficiales

La subserie Actas del Comité de Convivencia Labora!, es una agrupacion documental, que refisja las actuaciones de un Comité encargado de
tramitar las quejas p das por los servi , sobre conductas que afecten las normas de ivencia, resolver situaci o por
presuntas conductas de acoso laboraly propender por e mejoramisnto de la calidad de vida laboral.
04-30 [J jActas de Comité de Convivencia Laboral . Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direcciones Territorfales de Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segin o enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 1. Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y particip con los i
planificadores del orden territorial en la adopcion de planes y programas y proyecios en estas materias. 15. D flar acciones de colab
a nivel territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cullura de cumplimiento de las obligaciones en
materia de trabajo, empleo y idad Social pensi y riesgos taborales y p on det j joven trabajador y 87 oonfcrmar mesas de trabajo]
Que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los 3 aj y dicales para prevenir|
0 superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, an cumplimisnto de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucién 852 de 2012 modificada por la Resolucion del Ministerio del
Trabajo 1356 de 2012, relacionado con e acaso 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 Laboral del Nivel Central de! Ministerio det Trabajo para
el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los que la pueden rep
iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones)
j das por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de!
junio de 2021 can ta entrada en vigor del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con et articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los d que la comp no refleja
financieras de 1 entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el termino de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén 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 Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémits o procedimiento qus le dio origen".
Una vez cumplido e tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte ongmal y en su totalidad ta subserie por ser]
un instrumento que nos permite evidenciar la ejscucion de la gestion sobre |a identificacion, evaluaci ion, intervencion y
pemmanente de ia BXPOWOH a factores do riesgo psicosocial en el trabzjo y paata determinacion del ongen de las patologias causadas por el
estrés ocupacional, asi como lo ionado con Acoso Laboral dentro dal Mini def Trabajo; adicionalmente, son fuente para la investigacion
en derecho y administracion pablicay en ia con lo establ en la Circutar Externa No. 003 del 27 ds febrero de 2015 emitida por el

+ iComunicacion oficial de citacion al Comité

ylo

* 1Acta (asig--05)
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Archivo General de la Nacion,
. La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna, esta subsene s digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i alasDi l
£n relacion con ta custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
seglin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de novil de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré Jas funciones de 'proponer .
P la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la reoepcmn. conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d
.
informe de Seguimiento del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d debera resp por ef mane;o y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de figs A
¢ |Listado de asistencia (gth-f-05)
04-54 I |Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil 2 8 X X

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

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

+ |Registro listado asistencia a reuniones {gth-£-05)

Pagina 4 de 3434000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion documental correspondiente a !a
| ién de ias de defensa, p ion y icacion del trabajo infantil, de las nifas, nifios y adolescentes entrs los 0y los 18
anos, que estan en riesgo o en situacion de traba;o infantil y al adolescente trabajador e involucra, en ejercicio del principio de oorresponsablhdad
a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcciones Territoriales implementan para coniribuir a 1a solucién de p de
infantily p ion al bajador a nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpiimiento do las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y Vichada segan fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales,” 5. Participar en a implementacién de la politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo infantil, y en especial sus|
peores formas y proteger al joven trabajador y 12. Apoyar a ta Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrofio
institucional a través del comité de prevencion y erradicacién del trabajo infantil para la implementacién de la politica nacicnal para prevenir|
radicar el rabajo infantit coma y en especial sus peores formas y proteger ai joven trabajador en su jurisdiccién”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece; *que los
nifios, nifias y adols deben ser protegidos contra toda explotacion laboral o orrica, trabajos ri ¥ que sus p l
sobre los derechos de los demés y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de p ion al adok tey asu ion integral’. Asi
mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprabé el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion interacional del Trabajo - OIT sobre fa
edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la abligacion escolar o en todo caso, a los|
15 arios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por pofiticas piblicas de infancia y
fadolescencia, el conjunto de acciones que adelanta et Estado, con la participacion de fa sociedad y 1a familia, para garantizar la proteccion
mtegra| de los rifios, ninas y los adolescentes. Las polmcas plbficas se ejecutan a través de la formutacion, implementacion, evaluacién y

de planes, prog proyectos y gias". lgualmente, lo dispuesto con et Decreto de 2015, para adoptar fa Linea de Politica
Publica para ta Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y la Proteccién Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “tinico Reglamento de la Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 *por el cual se modifical
la estructura del Departarnenlu Administrativo de la Funcién Piiblica, igualmente los documentos los documentos que contiene la subserie podrian|

b dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de

2019; expide ef Codigo Genera] Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene fos dox que fa comp no refleja movimi dmicos ylo

financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propona que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestidn y ocho (8) en el
archivo central de acuerdo con los tramites administrativos concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccién de

menores. El cierre de dlcha subserie sera admmlslrahvo segun se conlemp[a en el Acuerdo 02 de 2014, amwlo 10.
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

st et —————————r e et
LUOMG eslos 0OCUMENIos refiejan y proponen ios Mecanismos para impiementar (as esraiegias en maiena ae efraqicacion ¢e 11anajo infanul'y

P; ion al A Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar el conjunto de acciones que adetanta el Estado, con la participacion de
|a sociedad y la familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Direcc Tertitori Esta sub

adquiere valores secundarios de carécter histrico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion publica, drea legistativa, la historia y sociologia, y demas afines en relacion con las acciones y estrategias

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

afios, que estan en tiesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modelo econdmico y social def pais en un
penodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte onglnal y|

s parael i de lai ion y para l consultas. izando la reproduccion de esta
P

F i deberan ser idos al Archiva Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electsonico per i de fas Dirgcci Te
£n relacion con (a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documenta,
segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la|

y mejoramisnta de los p imi parala I ion, analisis y distribucion de 1a d ion del.
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas depend dici debara ponder por el manejo y conservacion del archivo que le

las des adscritas y vinculad; aJ inisterio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

04-50 O3 Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

*  |Acta (asig--05)

¢ |Informe de Seguimiento

Pégina § de 3434000 Direccién

La subserie Actas de! Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que contiene 'as actuaciones det
comité encargado de proponer 1a adopcion de medidas y e! desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y

ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar el d: llo de activid que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar laj
Entidad de acusrdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del plimi de las i de las Direcci Tertitoriales de , Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada sequn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo G Numerales13 Apoyar a la direccion de derechos fundamentales e grupo de equidad laboral del Ministerio de! trabajo en las

de lizacion, difusion y on de Cuitura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de
trabajo que protegen a fas mujeres y grupos vulnerables en el &mbito laboral. 15. Desarrollar acciones ds cofaboracion a nive! territorial con log
diferentes actores sociales, que conlribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de fas obligaciones en materia de trabajo, empleo y!

Seguridad Social pensionss y fiesgos laborales y p 5n del joven trabajador y 87 mesas de trabajo que permitan asesorar sobre
el cumplimiento de las normas laborales a los emplead haj y organizaci i para prevenir o superar los conflictos]
labores.

Tiene valor legal, dado el de las i pedidas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de P ion Sociat a través de
Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con la Salud i de salud, sistemal
general de rlesgos y ¢! Sistemna de Gestion de la Seguridad y Salud en e} Trabajo; Por tanto, los documentos oonstllunvos de la subserie, pueden

de caracter p io dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
omnsmnes ejecutadas por los servidores plblicos encargados de curnplir con la funcién.

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la comp no refleja movimi dmicos ylo
financieros de 1 entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacién no iene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,

Con respecto 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 Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el iempo de retencion de los diez (10} afios, se procede a oonservar en su soporte ofiginal y en su totalidad la subserie por ser|
un instrumento que nos permite evidenciar ta ejecucion sobre la p ia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al
interior del Ministerio para preservar, mantener y mejorar la salud mdwidual y colectiva de fos trabajadores y la creacion de ambientes laborales|
saludables. Adicionalmente, son fuente para la i igacion en derecho y i on plblica y en concordancia con lo establecido en la
Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo electronico pertenecientes a tas Direcciones Tertitoriales.

En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracién Documental,

segin lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de ¥ proponsr
la actuatizacion y mejoramiento de los p i parala DCi6 oonsarvacxon andlisis y distribucién de ta
ir su apllcacmn en Ias distintas dependenci T deberé p por el manejo y conservacion del archivo
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que Je Tagiaoen 1as enk0a0es 20SCNlas y vINCUIA0as a) MINISIeND, una vez Naya cuImINago &l procesn o Hquigacion’,
¢ (Listado de asistencia (gth-1-05)
04-08 [ |Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas| 2 8 x X Las Actas de Subcormision P de C 6n de Politicas Salariales y Laboralas (CPGPSL) es la agrupacién documental en ta que se
. 4 o . icinal buenas fetaci entre trabajadores y
riales P registra a nivel de y p el fomento de las 3 1
Sala y Laborales (CPC -SL) | contribuir a la solucién de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salarialas y laborales. Asi mismo lo oompete adlcnonalmente
debaﬂr y evaluar diferentes aspectos de la normatividad laboral, adecuandola al espiritu de fa Constitucion y
de iay aperturade . . .
Tiene valor administiat ya que son evidencia del cumplimiento de fas funciones de fas Direcci Terri de Ar , Guaviare,
Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catafina lslas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 8, Numerales; *2. promover en su territorio en conjunto con las enti itorisles como la arganizacio .deformate ‘Paéa |91
Farenta de emplea. 3. an(afymrd\nav el didlogo social En fa cual se estimuta f fortalecimiento institucional y las rel laborales de fa
. iComunicacion aficial citacion convacatorta Comision permanente de Poiticas egion en el marco de fa Dep o ion do politicas salariales y Iaborzles, 80, Fomentar y garantizat la negociacion)
Salarigles y Laborales colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materiay 87. Ccnfom?r rr}esas
de trabajo que permitan asesorar sobre e} cumplimiento de las normas ! les a los lead: como trabajad y

sindicales para prevenir o superar los confiicios laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56, dande se establece; “Se
garantlza ef derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos esenciales definidos por ef legistador. La ley reglamentard este derecho. Una|

por el iefno, por rep de los emplead y de los trabajador 4 las buenas relaciones

labora!es oomnburra ala salucton de los cantli tectivos de trabajo y 4 las politicas salariales y labora!es La ley reglamentaré sy
posicion y funci fento”. Igualt lo normado en fa Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisién ast como la)
forma de negociacion del salano minimo en el pais, la Comision P est4-conformada por &l Ministerio de! Trabajo, el Ministerio de
Industria y Comercio, el Ministetio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Agricuttura, asi como el Dep to Nacional de P! on,

asisten como invitados e} Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Naclonal de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de fibertad sindical y negociacion colectiva consagrada en los

No. 87, 98y 151 de la OT} (Organizacion Internacional del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos}
Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en el
archive central. E) iempo de retencion se realizars una vez se dierfen cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comisién. El
cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refiejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sodiales, ants el gobierno, los

pleadores y los rep de los trabajadores de Colombia, para dar solucion a los contfictos y solicitudes de indole laboral que sel

requieran en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la inft ]
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de administracién piblica, area |eg|s|atxva la historia y 909010913 ¥
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindical I

parael]
empleo, sector emp ial, glas de f ian fabaral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de he'r‘npo
d . Por efio esta 6n se debe conservan y digitafizar o microﬁlmaré en un medio magnético para asegurar fa informacién y
para posteri i i larep ion de esta docy ). Unavez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se real:zara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su soporte original.

La produscian documentat de dicha subserie se registra en formato anaiugo (papei) para’ fines de consulla interna esta subsene sp digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o correo el alas Direcciones T /

En relacién con la custodia de 1a d ion con fines de 6 permanente estara a cargo dei Grupo de Administracion Documenta,

segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funcionss de “proponer la

4 ¥ mejorarmi de los di para Ta recepeit ¢ claslﬁcaclon ana1|$ls y distribucion de la documenlacnon del
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo PROCEDIMIENTO
- cT E M D S
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io y dirigir su aplicacion en las distintas dep cias, adici te debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las enti adscritas y vi a una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio
. L, . 2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar, articular y alinear;
04-60 O |Actas de Subcomité Integrado de Gestién . iy ! . )

Pagina 7 de 3434000 Direccién

con)unlamenls los requxsitos del sas1ema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,

y la opi ion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con fo
dlspueslo en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités de! Sistema de Control]

Interno en cada viceministerio con {as Direcciones Tecnlcas que 1o conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte
de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcci T

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las func de las Direcci Territoriales de 4

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

Articulo 6, Numerales; “23. "Apoyar el llo y imiento del Sistema Integ de Gestién y observancia de sus recomendaciones en el

ambito de su compelencia y 83. adaptar y el los prog; del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su

se establ

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con 1a ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el ejercicio de} controt interno en fas
i y i del estado y se dictan otras disposiciones’, con el Decreto 1599 de 2005 ‘mediante se adopta et Modelo Estandar de

Control Interno para el Estado Colombiano®, Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 lece que los Ministerios y Dep:

deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Contro! lnlerno como drganos de coordinacién y asesoria del Ministerio o director
cof it los cuales s izan mediante i0 igual

|Terminalégico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del Iramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el

, la Ley 872 de 2003, regiamenta que el Sistema de Gestion
de 1a Calidad se d 4y se pondré en en funna obligatoria en los organismos y entidades de! Sector Central y del Sector
Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Piblico det orden Nacional y Jo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se|
adopta la actualizacion de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para sfectos de implementacion del Modslo]
Estandar de Control Interno -MEC! y el Sistema de Gesﬂon de Cahdad
La serie no tiene valor contable ya que la i 6n que los d que la comp no refleja movimi dmicos ylo
financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valores para dirimir conflicios de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencidn de la subserie *Actas de Comité de Coordinacién de Control Intemo® enunciada por el Banco

Archivo de Gestion v ocho (8) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo sealn se contempla en el Acuerdo 02 de
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2014, articulo 10; 'Jna vez ﬁr;alizadas las actuaciones y r'esuelto ol trémite o procedimiento que le dio origen”.
Estos documentos reflejan fas actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, articular y alinear conjuntamentel

los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, D
dad y la optimizacion de recursos y p , por o tanto, se deben conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la informacién y|
para posteri ltas. (garanti larep ion de esta d i6n). Una vez concluido el iempe de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

L. produccion docurnental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consufta intema esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a la Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Decumental,

| segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien 1a funciones de *proponer a
izacion y mejoramiento de los p imientos para la recepcian, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion de la d ion del|
io y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacién del archivo que e

las entidades adscritas y vincul al Ministeri

una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pdgina 8 de 3434000 Direccion
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2 18 X X Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son susgritos entre uno o varios ¥y una di én territorial del Ministerio del Trabajo, previo|
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS visto bueno dei d ho del viceministro de R Laborales e Inspeccion, en el cual se conslgnan wn\oromlsos de mejora en|
izacio diante fa ion de contratos laborates con vocacion de p ia, y tendrén aplicacion en as insti © emp!
plblicas y privadas.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del limi ds las i de las Direcci Teritoriales de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina lslas, Vaupés y Vichada segun 1o enunciado en Ja Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 35. Promover 1a celebracién de acuerdos de mejora entre empk y jadores de sectores icos y realizar
el segum'nento respectivo y 80. participar en la promoc«on de la celebracion de acuerdos de mejora enlre empleadores y trabajadores o por
licos y realizar el i
06-02

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

La subserie tiene valor fegal, sn cumplimiento de 1aLey 1429 de 2010, qus sefiala de manera expresa los beneficias de carécter tributario a favor
de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacién, Asi mismo, 1a Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos

Imente, porgque Jos d quela pusden rep iales de carécter p io dentro de|
posibles ptoeesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi tadas por los servi publicos dos ds cumplir

con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
|a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja movimi émicos yfo

|Se conserva 1a documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el tiempo de]

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

se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir def término de su vigencia. E! tiempo de retencion en el archivo de gestion
iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio crigen”.

retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalldad la subsene toda vez que son fuente de investigacion paral
trabajos en administracion publlca para trabajos en distica, majc ity | y en 4reas de la historia institucional, ingenieria

industrial, sociologia emp! faborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el

Aschivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para el gt i de la i ion y para p i

(G la rep ion de esta ion). Una vez ido ef tiempo de ion, al ser una serie de valores sscundarios, se
lizara s :

ia 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, 9513 subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ico perteneci a las Direcci T

En refacion con a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
segun lo ncnnadn en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones ds ‘proponer

la y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacién, andlisis y distribucion de la
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deber4 responder por el manejo y conservacion del archivo
qus le trasfaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de lig

Pdgina 9 de 3434000 Direccién
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Resoluciones

Memoria sustantiva y/ antecedentes

Comunicacion oficial oficio remisorio

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresafa *voluntad” del Pespat;ho del Superfnkende_nte de
Socledades, "resuelve® una situacién bien de caracter general o especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada

por otra suparint \cla y las disposici que fe ponden como Supt dente de (a entidad. o X .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia det limiento de las funci de las Direcciones T il do
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés ¥ Vichada segiin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numesales *1. Atender en su jurisgiccion los asunlos relack can rabajo y empleo y participar con los organismos pAlanfﬁcadoresm
del orden tersitorial en la adopcion de planes pragramas y proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nive! temltonal en lqs
ldiferentes actores socidles que conbiibliyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las cbligaciones fegales en materia de trabajo
empleo seguridad y salud en ef trabajo y derechos fundamentales del trabgjo”. )
La subserie tiens valor fegal toda vez que esta d ion es evidencia de las dedisi que toma 1a alta direccion en la enudéd, de Ldonde
se pueden desprender il Los d tos que ia sefie pueden ituirse en el dg material proba
dentro de posibles procescs disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en ejercicio de
las ias que se le han idas legal . Asi pues y de conformidad con o dispuesto en el arliculo 5 de la Ley 489 de 1988, el
articulo 30 de 1a Ley 734 de 2002 *por la cual se expide et Cédigo Disciplinario Unico" y fo establecido enla Ley 1437 de 2011, con respecto alos|
actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion pliblica, ss considera perti blecer un iempo d§ retenci
de veinle afios (20) afios a partir de Ia fecha del cierte del trémite; ya que estos documentas son impartantes para ta gestién, adz(xnzs!raaon,.
vigilancia y control del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan at Archivo de Gestién y dieciocho (18) en Archivo Qenlral;
el cietre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas IaJs actuacionss y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. La subserie no tiena valor contable, yaque la i ion que contiene los que|

1a comp no refleja movimi s yio de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene fos|
|documentos que la componen no tienen valor alguno para ditimir conflictos de caracter fiscal. ; .
Las Resoluciones emitidas por los Di Tenitori It i que detalla actos administrativos en temas dev inspeccion,
fgilancia, controf y gestién en temas de ambito taboral ¥ proteccion de los derechos fund de trabajador y demés disposi
i por fas Direcci Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion piblica, 4rea legistativa, la historia y soci y demas|
|tematicas afines en relacin con las decisiones sobre estudios laboral izaciones sindi fictos laborals para el

empleo, sector empresarial, sestrategias de formacién Jaboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo

Por ello esta d ién se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la inforrnacién y
para i {garanti la duccion de esta d ion). Una vez concluido ef tismpo de ret , al ser una serie de
valores secundarios, se realizara su ransferentia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte f)riginal, ) o
La praduccion documental de dicha subseris so registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna es!a §ubsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i alas Direcci T i I. "
En refacién con fa custodia de la d i6n con fines de 6n p , estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 201 1, articulo 61 les 3y 5 quien d laft de proponer la

|Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalimente deberd responder por ef manejo y conservacién del archivo qus le

de fos p imi para [a recepaion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de ia dell

tas enlidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminade el proceso de Liquidacien.
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. {Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales
(EST) en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes

* |Solicitud de licencia
¢ |Autorizacion cambios de nombres
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo

¢ |Estado de liquidez

+ |Autode objeciones

Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento
* |Reqgistro de socios

* |Registro de estadisticas

*  |Informe trimestral

¢ [Pélizas

* |Certificacion de vigencia

« |Rigistro de alto riesgo (si aplica)

* |Registro de vacantes

« iRegistro suspencion y/o cancelacion

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D tales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
. CcT E M o]
Gestion | Central
10 8 JAUTORIZACIONES
10-02 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursa!es en Domxcnllos
Di 8s Una agrupacio | que contiene las evidencias de! imiento a las actividades de la d en li dej
I " ) .. las funciones asignadas.
Autoriz de Fun de. |a§ Empresas de Servicios Tiene velor adminisiralivo ya que son evidsncia de! imiento de Ias funciones de las Direcciones Temiories de A -
O {Temporaies (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Domicilios Diferentes

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun 1o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 6. Ejercer inspeccién vigilancia y control sabre las empresas de servicios temporales y sobre las usuarias a efectos de
garantizar el cumplimiento do las normas laborales ¥ las que regulan su funcionamiento. 18. llevar el registro de las empresas de alto riesgo en
términos del decreto 2095 en 1994 articulo 84, modificado por el decreto fey 2150 de 1995 articulo 116. 19. Lievar el registro de la personeria

juridica de fas emp iativas de trabajo ido exp por Cémara de Comerclo en cumplimiento de {a ley 10 de 1991. 28,
Declarar |a unidad de emp previo pto técnico y omico del i de ir de Direccion de Inspeccion Vigilancia,
Control, Gestion teritorial, 31. Solicitar en temunos def articulo 24 decreto 1992 la cancelacion del registro de empresas asociativas de trabajo. 39
otorgar, der y cancelar las i de funci jsnto de las emp de servicios temporales y de las agencias de colocacion de|

empleo y Hevar el registro de vacantes.40. Determinar el estado de iliquidez de las empresas da servicios temporales y Hacer efecuvas las
garantias .41, Exigir y solicitar la actualizacién de las pofizas de garantias que deben constituir las empi de servicios temp

en depdsito. 42, Autorizar y registrar fa modificacion del nombre de empresas de servicios temporales a peticion de parte. 43. Aprobar los
‘reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales y 44. llevar el reglstro actualizado de los socios, representantes Iegales o)

que hayan p ido a emp de servicios temp con ° lacion de la izacion de

X

La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep idles de caracter p io dentro de

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por tos servidores plblicos encargados de cumplir
con la 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 del articulo 33y 145 de|
laLey 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 refleja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los liempos de retencion se debera consetvar 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 segln se contempla en el Acyerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final sera de 6n total toda vez que esta mformaaon puede ser fuente para la investigacion en la administracion pitblica,
el mejoramiento institucional y todo lo i oon ol funci de emp Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de
lail ion y para posteri {Gar: larep ion de esta ion), Una vez duido el tiempo de ion, af
ser una serie de valores ios, se reafizar su i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produceion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel) para ﬁnes de consulta interna, esla subsene s digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per a las Direcci Ti
En relacion con 1a custodia de la d ion con fines de e estar4 a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arhculo 6 les 3y 5 quien d ara la funci de proponer la
y mejoramiento de los imi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de a doct del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera responder por &l manejo y conservacion del archivo que le
las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
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10-04

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
Asociado

Comunicacion oficial solicitud autorizacion

Acta de constitucion

Acta de Junta directiva

Estatutos
Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

2 8 X

*[Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacien puede ser fuente para a investigacion en la administracion pubfica,

Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajq ;
es e rémite de validacion adelantade por ef Grupo de Atencidn af Ciudadario de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones
Tesritoriales, Cuando las cooperativas y p elevan su irmiento de izacion de existencia segiin la norma existents.
Tiene valor ivo ya que son evidencia del pli de las fu de las Direcci Territoriales de / , G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Idlas, Vaupés y Vichada segun Jo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2914,
Articulo 6, Numerales, 25.Promaver la organizacién de formas asociativas para el Fomento del empleo. 50. Autorizar el régimen de trabajo y
P iones de p ivas y cooperativas de trabajo asociado. 58. efectuar el acompariamiento en 1a negociacion colectiva en el sector
piblico y privado cuando a eflo haya lugar de acuerdo a las disposiciones legales sobre la matetia. 59. pronunciarse en refacién con lal
participacion de los trabajadores en el cese ilegal de actividades (decreto 21 64959 y las normas que lo adicionen modifiquen o refuvn)en) y 65.
sjercer prevencion inspeccion y vigilancia y control sobre lag p de servicios y sobre las que realizan actvidades de
intermediacion laboral e imponer sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes. .
La subserie tiene vator legal, porque fos documentas que fa companen pueden representar ef jalas de cardcter prob y dentro de
{posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones jecutadas por los piblicos g de cumplir
con [a funclén, enrelacion con el articulo 30 de la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de) articulo 33y 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 fos
econdmicos y/o financieros de la entidad. .
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez {10) afios, de Jos cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuelto e tramite o procedirniento que le dio origen”.

i

que fa 1 no refleja

el mej o

¥ todo fo relaci con el funcicnamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para ef aseguramierlto de
la informacidn y para posteri itas. (Garantizando fa r 6n de esta d ién). Una vez cancluida ef tempo de retencidn, al
iSer una serie de valores secundarios, se reafizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales). -
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de constita interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, Carpetas de trabajo o correo electronico pi i alas Directi Territori
En refacidn con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental,
seg(in lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 201 1, articulo & numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de 'prup(l)ner la

tualizacion y mejoramiento de fos p parala conservacion, anlisis y distribucion de la del
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas ) 1 debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le
rastaden (as entidades adscritas ¥ vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion

10-06

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

Comunicacion oficial soficitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo faboral o de trabajo asaciativo a|
trabajadores con discapacidad

Pégina 12 de 3434000 Direccién

Las Autorizaciones de Terminacion de Vineulo Laboral o de Trabajo A ivo a Trabajadores con Di d, es una agrupacit

que contiene las del imiento alas actividades de ta d en de las fi
Tiene valor administrativo ya que son evidencia det cumplimiento de fas funciones de las Direccicnes Terriloriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Cataina fslas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Artieulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales ef grupo de equidad laboral del Ministerio def trabajo en las|
estrategias de difusion y ion de Cuftura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de
trabajo que protegen alas mujeres y grupos vulnerables en el Ambito laboral, 25.Promover la organizacién de formas asocialivas para el Fomento
del empleo. 33, Ordenar a pensién de précticas ilegales no autarizadas o evidentemente peligrosas para la salud y la vida de la poblacion}

{econdmicos ylo financieros de a entidad.

trahajadora y 36. p la de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores y seclores y realizar el
seguimiento respectivo, "

La subserie tiene valor legal, porque los d que fa comp pueden materiales de caracter probatorio dentro de
| posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir
00N la funcin, en relacion con ef articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de
latey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que contiene los documentos que la componen no refleja mavimientos|

Con respecto alos tiempos de retencién se debera congervar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién

¥ ocho (8) arics en el Archivo Central, el dierre de dicha subseria sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Lo , Su dlspostuon ﬁnal serd de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracién publica,
Auto Comisorio - ; "
ef mej y todo to conlos p de Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la|
i ion y parap i ltas. (Garanti |a reproduccion de esta ion). Unavez fuido el tiempo de ion, 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
N digitales).
Auto de A
o de Avdquese La praduccidn documental de dicha subserie sa registra en formato ané)ogo (papel), para f ines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el las Direcoi T
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenle estar4 a cargo del Grupo de Administracion Documental,
Auto de Pruebas segun lo normado en la Besoluuon 5445 dc_al .16 de noviembre de 2911 articulo 6 .I 3}' 5 qul'ep‘ rrol ~1a i de ‘propf:r\er fa
¥ mejf delosp parala P consarvacion, andlisis y de fa d del|
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional deber4 resp por el manejo y conservacion del archivo qus le
las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
Resolucion o Auto de Archivo
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion
2 8 X X Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabaj en Eslado de Emb es el trémite de validacién adelantado por|
10-08 Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de el Grupo de Alenaun al Cludadano de Atencién al Ciudadano y Tramites de las d Direcciones T , cuando las emp elevan|
Trabajadoras en Estado de Embarazo Su de i de contrato de lrabajadoras embarazadas siempre y cuando es!en dentro de la normatividad
existente sin vulnerar los derechos de las trabajad
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del cumptimi de las funci de las Direcci Territoriales de G

Comunicacion oficial soficitud de 1a autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

P&gina 13 de 3434000 Direccién

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6 Numerales 13, Apoyar a 1a direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio de! trabajo en las

de lizacion, difusion y g ion de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de
trabqo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral. 33. ordenar la suspensién de practicas ilegales no autorizad
evidentemente peligrosos para la salud o fa vida de la p ion trabaj; 52. Efectuar la comprobacion sobre tumos especiales de trabajo a
qué se refiere ef articulo 4 def decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacidn y Resalver los recursos de apelacion interpuestos;
contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en los temas de autorizacion para la .determinacion del contrato para una
trabajadora en estado de emb y P con discapacidad
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep l iales de caracter p io dentro de

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares publicos encargados de cumplir
con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia def articulo 33y 145 de
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d que la
econdmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios ss conservaran en el Archivo de Gestion
y acho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlspos:mon final seré de conservacion total toda vez que esta m{ormaaon puede ser fuente para la mvesugacton en |la administracion pubhca
el mej institucional y todo lo relacionado con ef funcit de Se ysa parasl de
la i ion y para i {Garantizando la reproduccion de es{a ion). Una vez ido el tiempo de retencion, a
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulla interna, esta subsens se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo p alas Direcci T

panen no refleja

En relacton con Ia cuslod\a de la documentauén con ﬂnes de conservacuon permanente, es1ara a cargo del Grupn de Admlmsnacmn Documental
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Solicitud de autorizatién

Resolucion o Auto-de Archivo

Comunicacién oficial de requerimientos de informacién

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivods | Archive PROCEDIMIENTO
" CcT E M D 8
Gestién | Centrat
S2gUN 5 NOMMATo €n la Resoilicion 5345 del 16 de noviemore de 2011, aFicuio 6 3y Squen fa e ge WW,"“?' la
’ fizackin y mej ds los procedi parala i aci6n, clasi andisis y dota tacidn del
Ministetio y dirigir su aplicacién en las distintas d pendencias, adicionalmente deberd resp por el manejo y conservacidn del archivo que le)
Autorizaclones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras staden las enfidaces adscras y vinculadas al Minlstero, unaves haya e proceso ds Liquidacibn
en Estado de Embarazo
Resolucion o Auto de Archivo
2 8 X X Las Aulorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agnupacién documental que reflefa la gestion y ef iento de la: ! su b
i al Interno de Trzbajo en retacién con la In: , vigilancia y control laboral, de aguellas empresas que en desam o
1010 Autorizaciones para Laborar Horas Extras Grupo 1230 speccibn, viglanda y

|econdmica requiere taborar horas extras, las cuales no deben sobro pasar lo requerido en el Cédigo Laboral.

Tiene valor admini ya que son evidencia del fimiento de las funciones de las DI Tesritoriales de G 3
Guainka, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resohicién 2143 del 20 do mayo de 2014,
Asticuta 6, : 51, {as auto Darafaborar horas extras y poner en conocimiento a las demés dlrecdones_ tenritortales en
donde e} soficitants tenga otras sedes sucursales agencias o sitios de trabajo y 75, efectuar la comprobacion sobre turmoes de trabajo|
2qué se reflers el arliculo 4 del decreto regtamentario 95 de 1968. .

La subseria no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los que fa no refleja

econdmicas ylo financieros de la entidad. . )
Con raspeclo atos iempos de fetencién se debera conservar disz (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 subseria serd administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramita o procedimiento que le dio origen”.

St di in final serd de ion tofal toda vez qua esta informacidn puede ser fuente para (a investigacién en fa a.dmhistraeién publica,
e mejoramiento institucional y demas materias afines. So ¥ se microfi parael ¥ deta y Paf ap
ltas, (Garantizando la duccion de esta d i6n). Una vez concluido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores|

secundarios, se reafizard su ransferencia secundaria al Aschivo General ds la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicas y digitales). )
La produccién documental de dicha subseria se registra en formato zndlogo (papef), para fines de consita in!s:na. esta subseria se digitaiza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p i aDirecci itorial
En relacién ot;’:fla ws;:ig dsla e con ﬁnesajja ity estara a cargo de) Grpo de Adminisracién Documental,
segiin lo narmado en la Resolucién 5445 def 16 do de 2011, aiticulo 6 3y 5 quien d la funciones de ‘proponer la
fizacion y mejoramiento de los di para la recepcién, ion, clasificacin, andfisis y distribucion de la d ; del
Ministerio y diigir s aplicacion en las distintas dependencias, adicionat deberd pos el manejo y conservacidn del archivo que le
faden las entid: adscritas y vinculadas af Ministeri , una vez haya culminado e! proceso de Liquidacisn.

Péagino 14 de 3434000 Direccién
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10-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

adolescentes (nna) (ive-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03-1-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

Resolucion

2 8 X

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacion adefantado por e! Grupo de Atencion al Ciudadano de|
Atencidn al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las emp elevan su requerimiento de izacion de

trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del

plimiento de las ! de las Direcci Termitori: de Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 5. Participar en la implementacion de la politica nacional para prevenir y Enrique e trabajo infantil y en especial sus peores
formas de proteger al joven trabajador. 36. D , aplicacion entre los que faciliten el acceso y la debida atencién y p

del servicio ci bajo estand dentro def marco de tas politicas y competencias det Ministerio de Trabajo y 52. Efectuar la

probacin sobre tumos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacion.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los que fa no refleja

ylo ieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en ef Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen”.

Su d‘spos‘aon final seré de conservacion total toda vez que esta mformamon pusde ser fuente para la investigacion en la administracion piblica,
ol institucional y todo o i con el funci de empl Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de!
la inf ion y para poster itas. (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez uido el tiempo ds retencion, &
ser una serie de valores secundarios, se reahzara 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 andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 i alas Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanenle estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun To normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo & 3y 5quien liara la funci de ‘proponer {a

y mejoramiento de los p irmi parala cion, consarvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del
Minislerioydirigirsuaplicactonenlas distintas dependenci icional deberd resp por el manejo y conservacion del archive que le

) las enti adscritas y vi das a) Ministerio, una vez haya culminado e! proceso ds Liquidacion.

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Pagina 15 de 3434000 Direccién

LosCeniﬁcadosa leadores sobre el P je da Trabajadores en Condici de Di idad, refieja el tramite de inspeccion, vigilancia

y control realizado por las Direcel Teritoriales sobre el p: je de emp que se tienen en la némina que cumplen con la
icion de di idad fisica.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de ias funci ds las Direcci T les de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral *54. Certificar que el empleador tiene por fo menos un minimo de 10% de los empleados en de di

para hacerse acreedor de los beneficios establecidos”.

La subserie tiens 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, blece la idad del d flo de como | para potenciar 1a productividad, reducir la pobreza y!
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Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

- Hformato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electiénico pertenecientss las Direcciones Territoriales.

¥
|Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d pends i debera

aleanzar la prosperidad, Ia Ley 1636 de 2013, arliculo 43; Por medio do la cual se crea ol mecanismo de proteccion al cesanta en C9lomb|a'
establece que para faciltar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia Taboral, afremfﬂ(?s por
i certificadores i , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio
det Trabzjo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
|disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario. .
La serie no tisne valor contable, ya que fa informacién que contiene los d que la comp no refleja movimi ylo
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valar alguno
para dirimir conflictos de cardcter fiscal.
Se propone que el liempo de retencién de esta subserie sea ol de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie es
{tramitada por los frabajadores en 2 medida que asistan al progi de ias laborales que requi certificar; de los cuales dosl ),
afios sa conservaran en el Archivo de Gestion ¥ tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative con €l Gltimo
frémite correspondiente a la tipologia certificacién de los de P ias laborales, segin se en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10.

Como estos d s reflejan los ftados d en la apli del Politicas y Programa de Prevencién, Vigilancia, Control |
Gestion Tervitorial de las Direcciones Territoriales, por medio de activi idar la insp vigilancia, contre! y prateccion de los
derechos fur de los trabajad lombianos, con el fin de mejorar cada vez méas sus condiciones sociales, econbmicas y cultura!as
en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacidn esta subserie adquiere vah?fes sewn'dar_msu
de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de i ion publica,
drea fegisfativa, fa historia y sociof gia, y demas tema afines en retacion con las sobre astudios [aboral para el
empleo, seclor empresarial, estrategias de formacion taboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de ﬁefnpe
d . Por eflo esta o se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores]
consultas. {garantizando la rep Sion de esta d ion). Una vez el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizaré su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales). »
La produccion documental de dicha subserie so registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar4 a cargo del Grupo de Admini;iradén Documental,
seglin lo normado en (a Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de 'prop?‘ner ial
izacio j delos i para la recepcion, conservacion, dasificacion, anlisis y distribucion de la doc del
i por ef manejo y conservacion del archivo que ls
las entid adscritas y vineut af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

14-08

Certificaciones  de Existencia o no de Reclamaciones yio| 2 3 x
lInvestigaciones Administrativas ylo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Pagina 16 de 3434000 Direccicn

La subserie cartificaciones de existencia o no de reclamaciones ylo investgack dministrativas ylo p eselp

diante el cual el Ministerio de Trabajo da manera forma!, previa diten Ja existencia o no de las i e

{organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio!

que se adelante en la direccion territorialy de las sanciones impuestas, indicando ef estado en que se encuentran,
Tiene valor administrative ya que son ia del cumplimiento de las de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Atticulo 6, Numeral *57. Expedir certificaciones que iten la existencia o no de las iones e investigaci dministrativas que se|
adelante enla direccion territorial y de las sandiones impuestas, indicando ef estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion|
el Uiltimo afio de la fecha de la solicitud como previo a la informacian escrita de los respectivos coordinadores de los grupos internos de trabaio y|
de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: fa Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide &l Plan Naclonal de Desarrofio, 2010-
2014", establece fa necesidad def desarrollo de competencias laborafes, como instrumentos para potenciar (a productividad, reducir fa pabrezay
alcanzar |a prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; Por medio de la cual ss crea el mecanismo de proteceién al cesante en Colombia®
establece que para facilitar y fortatecer ta insercion laboral, las personas podrén oblener certificacién de competencia'laboral, ofrecidas par;

del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden conslituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caricter,
disciplinario de acuerdo alo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas

fones de laLey 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
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Certificacion de existencia 0 no de reclamaciones y/o investigaciones
administrativas y/o sanciones Impuestas

|a setie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja movimi icos yio

de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a componen no tienen valor alguno|
para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propone que el tiempa de retancion de esta subsstie sea ef de cinco (5) afios, esle tiempo se determina debido a que esta subserie es
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de comp que requieran certificar, de ios cuales dos (2}
afios se conservaran en ef Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativa con é! dltimo|
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias faborales, segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los unco (5) anos se prooede a eliminar en su totalidad 1a documentacién dado que la informacion|

a la certificacion se lida en las por cada una de fas Direcciones Teritoriales. El proceso de
eliminacién se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Asticulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo
Administracion Documental en el Archivo Central.

1.2 produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta intermna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes la Direccion Tervitorial,

14-14

Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

La subserie Certificaciones Labores, P a aquelfos d t
identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores salariales.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dst imi de las funci de las Direcci Territoriales de A G

Gusinia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014
Asticulo 6, Numeral 37. Adelantar los trémites relativos a al i

que reflejan la actividad laboral de un funcionario, en e cual s

api i registros depositos y expedicion de certificaci de los|
asuntos que conoce y 56. Expedir las certificaciones de los asuntos que conoce.
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep e iales de caracter pi io dentro de

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subseria no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la
econémicos /o financieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de refencion se deber4 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, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Cumplido et tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totafidad ta subserie toda vez que la informacion aqui
agrupada se tiene Gnicamente por nivel de consulta, ademas, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tisnen|
como disposicion final seleccion. £l proceso de eliminacion se hara conforme lo indica e} Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por|
el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el Archive Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel) para fines de consulta intemna, esta subsene g digitaliza en,

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico per i alas Direcciones T

no refleja

pagina 17 de 3434000 Direccion
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24 CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones hancarias

Tiene valor

ya que son ia del flimiento de las fi de las Di Temitoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral “21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar et iento de las que requiera fa direccion territorial
para su funcionamiento®. !
Tienen valot legal ya que 1 informacion contenida en la serie pusds rep do carécter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares piblicos encargados de cumplir con ta
funcién, segin lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Atticulos 34, 35y 38. La serie fiene valor contable, ya que fa informacion reflaja movimientos
econdmicos ylo financieros de la entidad, liene valar fiscal, ya que los comprabantes contables son soporte de los informes que se deben
presemar ala Contraloria General de la Republica de acuerdo con ef Articulo 268 de Ia Constitucion Politica. EI tiempo de retencion para la serie|
de egreso as da minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo conitable al cual correspanda,
oomo o estiputa la Ley 962 de 2005, articulo 28; “los fibros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento’, de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestin y ocha {8) en ef archivo central, ef cierre de
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10; *una vez finalizadas ias actuaciones ¥ rggjelto ol
trémite o procedimiento que le dio origen, Con respecto a la disposicion final, esta serie se eliminara ya que lai on de las cor
bancarias se encuentra consolidada en olras fuentes tales como fos Libros Principales Contables, tafes como Libro mayor. El progaso de,
eliminacion se hara conforme 1o indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articuto 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo
Administracion Documental en el Archive Central. -

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta intema, esta subserie se digitaliza sn|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico pertenecientes la Direocian Territorial.

S " b

28 CONTRATOS

28-14 Ordenes de compra Acuerdos Marco

Comunicacion oficial soficitud elaboracion contrate”

Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013

Certificacion de altamente calificado

Certificado de Disponibilidades Presupuestales

Estudios previos e insumo para la elaboracion def contrato

Registro de fichas Técnicas

Registro fom\ato'unioo de hoja de vida de la Funcion Fﬂblica
Declaracion de Bienes y Rentas

Certificados académicos, laborales y/o experiencia

Documento de identificacion del representante legal o del contratista
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal
Centificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes discipfinarios de la Procuraduria General de la
Nacion

Certificado de afifiaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL

Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluntad de fa entidad compradora (Ministelr}'o
de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en 1a Tienda Virtual del Estado Colombiano ~ TVEC, y €5 el soporte documental fie la relacion
contractual entre 1a Entidad compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por ¢! medio del portal web de comercio TVEC, este
hacer parte de la SECOP y qus Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual
para la operacion St daria de los | de A 6n de Demanda, p.4).

Tiene valor ya que son ja det firmiento de las f de Yas Di T les de A
Guainia, 8an Andrés, Providencia y Santa Catafina Istas, Vaupés y Vichada segin Io enunciado en fa Reso(ucwn 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controtar ef delas fi que requiera la direccion|
territortal para su funcionamiento”. 5
Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el Estado Puede uhhlzar ias|
Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, as! nj\sm(? 'lo
|normado en el Decreto Ley 4065 det 31 de octubre de 2014, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer as funciones de la Direccion)
General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los , acuerdos ¥ que se req paxr: aA’rl.SEQUfa\' el
{eumplimiento de las funciones y objetos de fa Unidad Nacional de Proteccion. También lo normada en el Decreto 2482 del 3 de d‘raembre del,
2012, por ¢l cual se establecen los ineamientos generales para la integracion de Ja planeacion y 1a gestion y laLey 734 de 2002, Articulos 34, 35
y 48 del codigo (nico discipfinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los sarvidores piblicos
La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la comp refleja s ylfz
financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los docummentos que la camponen pueden tener valor para dirimir
de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte {20) afios, conforme a io establecido en e artlcu_lo 55de
1a Loy 80 de 1993, De los cuales dos (2) afios serén en &f archivo de gestin y dieciocho (18) en el archivo central. EJ iempo de retencin en e
archivo de gestién so iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en ef SECOP, ef cierre administrativo segln o dispuesto en
el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. .
Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccién cuantitativa en su soporte original de) 10% teniendo en cuenta que su produccion
Idocumentat no supera las 49 unidades docu: anuales, la de aquellas ordenes de compra que contengan informacion
que conkribuya a fa memoria i b de fo de Trabajo en la construccion yio ampiiacién de infraestructura, estudios sobre
{adquisicion de bienes que aporten i para Ia i iones sobre la inf técnica de cada periodo institucional segln
normatividad establecida en to re(erenta a la 0 v el ion de los proyectos, en las Di Tenitoriales. Desde esta persp tal
subserie adquiere valores e histori Po: te la informacion restante se eliminara cumphdc el tiempo de
retencion siguiendo el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara et Grupo de Gestion Documental en Archivo
Central.

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

greg:

o

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en fa plataforma SECOP ! o correo el per a la Di

Pagina 18 de 3434000 Direccién
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Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los
honorarios

Registro de creacion de cuenta

Numero de identificacion tributaria NIT

Registro de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacion de vigencia de garantias

Comunicacion oficial designacion de la Interventoria

Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
Adiciones, prorrogas, o modificaciones ai contrato

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

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compafia aseguradora

Certificacion finai de cumpfimiento def Supervisor

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

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

Notiﬁcacién al contratista de fa liquidacion

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

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

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

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion dei comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes

Pagina 19 de 3434000 Direccién

lermonat,

En relacién con la custodia de fa documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo del
Administracion Documental, seguin o normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollaral

la funciones de “proponer la y mejoramiento de los para la peicn, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d én del Ministerio y dirigir su apli en las distintas i ici debera responder por el
manejo y conservacion del archivo que le rasladen las adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya el proceso de!
Liquidacion.
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Comunicacion oficial solicitud etaboracion contrato
Estudios previos e insumo para delantar el proceso
propuesta tecnica

Certificaciones de experiencia

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

Dacumento de identificacion del representante legal o del contratista

Documento de acreditacion como representante fegal para la fima del
convenio

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la
Nacion

Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la
nacion

Certificacion de la cuenta bancaria.

Comunicaclén designacion de supervision

Formato de ética

Minuta del convenio

Certificacion de registro presupuestal

Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros)

Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato

RETENCION - DISPOSICION FINAL
ODIGO Subseri ipos D i i CEDIMIENTO
CODIG SERIES, ies y Tipo: Arémv? de!| Archivo or £ iy o s PRO
estion | Central
* {Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones
* |Acta de audiencia de adjudicacion
*  |Notificacion y comunicacion de actos administrativos
- - - —— - i Ublicas|
Los Conv d esla que describe |a suscripcion de convenios entre dos o més entidades pu
30 W |CONVENIOS qubernamentales en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre fas mismas, can el propdsit de cumplic los fines propios del
2 18 Estado y los de cada una de las enfidades suscribientes.
30-08 O [Convenios Interadministrativos

Pagina 20 de 3434000 Direccién

Tiene valor ya que son ia del limiento de las fi de las Direcciones Teritoriales de , G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Is1as Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 8, Numeral “21. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el de las funciones admini que requiera la direccién territorial]
para su funcionamiente y 34. Suscribir convenios y acuerdos de colaberacién con entidades, organismos pubhco_s pnvadus y soqales para el
desarrollo de Sistema de Inspeccian, Vigilancia y Contro! def Trabajo, con énfasis en el andlisis de ta confli , ¥
riesgo laborales”.. o .
La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativ pueden constituir elementos mah??a!es‘
probatorios dentro de posibles p disciplis , puesto que las acciones u omi por los

encargados de cumplir fa funcion segln lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Discipfinario Unico de la|
| mencionada norma, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la cslebracion de contratos sin el cumpfimiento de requisitos
legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene tos que la comp refleja yio
|financieros de la entidad, Tiene valor fiscal, ya que a informacién que contiene los documentos que la componen pueden tener vator para dirimir|
jeonflictos de carécter fiscal. .
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha de! cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establ?cldo enef axi(m{t'o 55 de!
ta tey 80 de 1993. De tos cuales dos (2) arios serén en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. Et (IeITlpO de feiencllon enel
archivo de gestion se iniciara después de ia Publi de acta de fiq en el SECOP, el cierre administrativo segin lo dispuesto
en el Acuerdo N.° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido el tiempo de retencién, se prupcne realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta que su produccion!

documental no supera las 49 unid. anudles, la sel de aquellos tos que contengan informaciones
alos i que rep! un hito entre dos o mas enndades pubhcas en pro de la colaboracion mutua en;

por el cumplimiento de sus ob]euvus en temas que reflejen ef for i de las para la inclusion de |os enfoques -

dif en los p de estrategias para el andlisis y ion de que i el del

Traba;o todo lo antenor es fuente pnmana para realizar estudios enfocados ala defensa de los Derechos Humanos, estudlas juridicos, sociales,

{patrimoniales e historicos. La informacion restante se efiminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo los eriterios descritos en el Acuerdo 04

el ir dado el ido y 4 en |o referents a fa planeacion y ejecucion
de los convenios ejeculados por }a Unidad Nacional de Proteceion, desde esta perspectiva fa subserie adquiere valores secundarios

del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de|
subserie en el Archivo Central, ; o
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se dngl\ahza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP Il o correo electronico per ientes a las D
Territoriales.

En refacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estard a cargo ‘dell Gmpo" de
Administracion Documental, segtin lo normado en Ia Resolucién 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien a|
la funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para fa recepaon oonservauén clasificacion, andlisis y

distribucion de la d del fo y dirigir su én en las distintas dep ! debera der por el

manejo y conservacion del archivo que le trasladen las s adscritas y al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
{ iquidacidn,
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Gestion | Central
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion
Certificaciones de 'a ejecucién contractual
Acta de inicio debidamente suscrita
Acta de liquidacion (si aplica)
Declaratoria de incumplimiento (si aplica)
Comunicacion financiera en caso de saldos
2 8 X X |Laserie Derechos de Psticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los d 1 diants los cuales se p a Grupo
de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones
38 DERECHOS DE PETICION publicas, para obtener respuestas prontas y oponunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor administrativo ya que son evid del limiento de las funci de las Direcei Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin 1o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Amcuio 6, Numerales, 11. Adelantar, de conformidad con fo previsto en normas vigentes y en ios temas de su jaenlasi
sobre el cumplimiento de las emp con la afiliacién y pago de aportes al sistema de Seguridad Social infegral. 20. desamollar|
y aplicar mecanismos que failiten el acceso y fa debida atencion y prestacion del servicio de usuario, bajo estandares adeouados y dentro del
marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejecutar y controlar ei de las funci ivas que|
requiera fa direccion territorial para su funcionamiento. 36. desarrollar y aplicar y orientar los mecanismos que faciliten el acceso y fa debida
atencidn y prestacion def servicio at ci bajo estand d dos dentro del marco de las politicas y competencia del ministro de
trabajo. La serie fiene valor legal, ya que la informacion que contiena los documentos que la conforman dan cuenta de! cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de Ja Constitucidn Politica Colomblana 1a Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos det derecho de
peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo C Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los]
| documentos que contiens la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter dlsctphnano
La serie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d quela no refleja
Derecho de Peticion

Pagina 21 de 3434000 Direccidn

ylo financieros de 1a entidad.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo disp por ef Banco Terminotogico Archivo General de 1a Nacion, a partir de la fecha de
merre del trémite respeouvo de los cuales dos {2} afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dichal

ie seréd ivo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resusito el framite
o procedimisnto que fe dio origen”.

Finalizado e tiempo de retencién en el archivo cenlral, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que sera
conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con

ala parte cualitativa de la muestra pondera aquellos Derechos de Peficion que se refieran a las acciones concemientes a la toma
de decisiones de gran mporlancta para 1a eniidad referente a la gestion necesaria para resalver las p con las
it das en (as Direcci Te les; {a i

testante se efiminard cumplido ef tiempo de retenaén siguiendo el Acuerdo 04 del 30j
de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna, esta setie se digitaliza en formato!
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Respuesta Derecho de Peticion

PDF para ser cargadas en drive, carpstas de kaba;o o correo electronico pertenec alas Direcci T

En refacidn con la custodia de fa documentacién con fines de conservacion permanente, esfara a cargo del Grupo de Administracion Documental {
seglin lo normado en |a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, artictlo 6, les 3y 5, quien llaré las funciones de proponer
la actualizacidn y mejoramiento de fos procedimientos para la recepcxén conservacion, clasificacion, andfisis y distribucion de ta d
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d debera resp por el mane;o y conservacion det archivol
que [e trastaden fas ent adscritas y vinculadas al Ministeri ,unavaz haya culmi el proceso de i .

52

5202

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a estes de controt

Paging 22 de 3434000 Direccién

La serie iene valor contable ya que la i que los d que la componen no refieja movimi bmicos yfo
Hfinancieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion Gue contiene los documentos tiene valores para dirimir confilictos de carécter
fiscal.

Estos documentos cantienen los informes sobre ejecucion de actividades qus requieran los entes de control. Como estos documentos describen

Los informes a Entes de Confrol son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones Territoriales por
parte de fos organismos de confrof, coma fa Procuraduria General de fa Nacién, ia Contraloria General o la Fiscalia General de 1a Nacién.,
Documentos de conservaaon total, dando cumplmento ala cireular externa 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor admis ivo ya que son evi del imiento de fas funcic de las Direcci Terriforiales de Amazonas, Guavidre,
Guiainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segun lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 8, Numeral *21, Dirigir, organizar ¥ ejecutar y controlar el lipri de las funci administrativas que requiera la direccin ferritorial|
parasu funmonammntc y87A. Presentar informes periodicos respecto a los resuitadas de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y
las ue ideré perti a la direccion de inspeccion vigilancla y control gestion territorial en la forma y condiciones que|
éstas establezcan’.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que fos érganos de oo{\(ro( le
requieran, refacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y i para las P

de acuerdo con lo di to en la C én Politica Cy b ArUculos 119y 278. Los documentos que contiene la serie pueden Ioonsm\.ur
|elementos materiales probatarios dentro de posibles pi disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisi das por
los servidores encargados de cumplir ta funcion segn lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo D
Unico de 1a mencionada norma®,

Se propone que el tiempo de retencidn de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminoldgico del AGN a partir de
la fecha de cierre de! tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservarén on ef Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Aschivo
Central, et cierre de dicha subserie serd administraivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
acluaciones y resuelto el tramite o procedlmlentc que le dio ongen

la gestion administrativa y e proceso de cantratacion llevadas a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos se canservaran siguiendo lo
dispuesto en 1a Circular externa 03 de 2015 def Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de cardcter historico en|
tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras |nvesugao10nes en areas de administracion piblica y judicial, e! derecho, 1|
historia y sociclogla, y demés teméticas afines en relacién con las decisi ias y manejo de enti puiblicas, ademas la svaluacion
de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte|
original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inferna esta subserie se digitafiza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Direccién Teritorial.

En refacién con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
<andin In narmada an 12 Racnlieidn S445 dat 1R ds noviemhes da X111 articdn & memaratas 3y & atian dasarrallars 12 fincinnes da "neannnar |
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+ |Diagnostico analisis de riesgos Laborales

* |[Mapa de Riesgos Laborales

s |Informe de Analisis de Riesgos Laborales

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
" CcT E M 8] S
Gestion | Central

T TR S e e e e e S wppee
delosp parala consarvacion, ¢k andlisis y distribucion de la doct del
Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias, adicional debera resp por el manejo y conservacion def archivo que le|

Irastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmij ol proceso de Liquidacion.

* {Comunicacion oficial oficio remisorio
2 3 La subserie Informes de riesgos faborales es la agrupacian documental que contiene informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales|
en las Direcci T de la poblacié jadora afiliada a sistema, bajo tres indicad tasas de lidad, laboral
52-10 O jInformes de Analisis de Riesgo Laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medxr ¢l impacto de las de p ién y p que se realizan en las empresas, y las
Administradoras de Riesgos l.aborales -ARL, que obedecen a polificas smanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Protecdion
Social y del Trabajo).
X x Tiene valor ya que son evidencia del de las fi de las Direcci Territoriales de Gi

Pagina 23 de 3434000 Direccidn

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segin lo enuncaado en la Resolucron 2143 del 20 de mayo de 2014
Asticulo 6, Numerales 14. Adslantar y Analizar la | sobre y nesgos i con la visita de carécter|
preventivo a los centros de trabajo para planear acciones tendi a miti y di irfos. 15. D accionss de col on a nivel
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en matetia del
trabajo, empleo y Seguridad Social p y riesgos del joven dor. 16. Vigilar que las empresas y
administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de:
enfermedadas laborales. 62. Ejercer control, i on y vigilancia sobre el de las normas enloi y colectivo, de
Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y empleo, e impaner las sanciones revistas en las disposiciones legales vigentes y 86 Anahzar
la lnformaoton sobte oonﬂlctlvndad y nesgos faborates relacionados con fas visitas de caracter pi alas

lidades sin animo de lucio predios rurales y demas centros de trabajo para planear acciones|
tendientes a mitigar disminuir los riesgos posibles violaciones a las nofmas laborales y fa Seguridad Social.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El trabajo)
es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en
temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segiin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La Inspeccion del Trabajo es unal
institucion orientada 2 velar por e! cumplimiento de las normas , el d llo de fa i técnica y 1a colaboracion para fa
identificacion da vacios y falfos normafivos en materia de derecho laboral”. Igua!mente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se
expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014", la idad del lo de les, como i para

p iar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013, amOulo 43, “Por medio de la cual se crea el

de p ion al cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, [as personas podrén obtener
certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por cerlificadores , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina &l Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 —|
2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los acelsradores *Hacia la equidad y !a inclusién social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan

Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1352 de 2019, expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002y,
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

E!l tiempo de retencién sera por cinco (5} afos, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al
Archivo de Gestion y tres (3) en Archiva Central; et cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas Jas actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que e dio origen”.

La serie no tiens valor contable, ya que fa informacion que contiene los d tos que la com no refleja ylo
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la compenen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter,

Finalizado &l tiempo de retencian en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de la produccion anual esto en relacién con el volumen
documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con fespecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos
informes que se refieran a las acciones alatomade d frete ala direccion, inacion y evaluacion del de|
tas funclones a cargo de fas direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Rissgos Laborales en las

Di T de la p i6 jadora afitiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de laboral y|
mortalidad. La informacion restan(e se eliminara cumplido el tiempo de refencion siguiendo los mtsnos descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abil

de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré ef Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice ef iempo de refencidn de subserie en ef
Archiva Cantral
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La produccion dooumsn(al de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se digitafiza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, enla o correo ek p i de la Direccion Teritorial.
En refacién con fa custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo def
Administracion Documental, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara
Ia funciones de *proponer la I y mejorami de los pi imi para la peion, conservacion, dasificacion, andlisis ¥l
i de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependendi; dicional debera responder por el
manejo y conservacion del archivo que le fas enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i el proceso de
Liguidacion.

5218

Informes de Gestién 2 8

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna a gestion realizada por las Direce Teritoriales, ig fal
b desde ¢ nivel op! tivo-gjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccidn la informacion sobre el desempeio de unidades y|
su valor ini s enrig en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la
comunidad externa. .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de fas Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y Vichada segdn lo enunciado en la Resolucin 2143 del 20 de mayo de 2014,
Atticulo 6, Numerales: 20. Desaroliar y aplicar mecanismos que facifiten el acceso y la debida atencion y preslamcn del servicio at usuario bgjo
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas def Ministerio de trabajo. 23. Apoyar el d lloy i del Sistema Integ
de Gestion y observancia de sus recomendaciones en el amblito de su competencia. 87. 1 Presentar informes periddicos respecto 2 los|
resultados de sus actividades las dificuitades y logros de su gestion y las recomendaciones que consideren pertinentes a la direccién de
" |inspeceion vigitancia control y gestion territorial en la forma y condiciones que establezea’.
La subserie posee valor legal, segtn lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado par el Congreso dej
la Reptiblica y por la Contraloria General de 1a Reptiblica en 1a Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual s6 regtamenta fa metodologia paraj
el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente fa Resolucién Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley
frente a denuncias de ta gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la
gestion anual de las activi porlad ia, por eflo la ion hace parte del posible acervo probatorio en caso de
invesigaciones disciplinarias por malos manejos plbficos.
No poses valor contable, ri fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ochoe (8) afios en el Archivo Centrai, ! cieme de dicha subserie sera administrativo segin se conlempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finafizadas las actuaciones y resuelto el rémite o pracedimiento que le dio origen®.
Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademds, porque los informes de
gestion evidencian ar la asignacion, la gestion, contro! y ciefra de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracién publica, el mejoramiento
instifucional y en areas de 1a historia institucional, ingenieria industrial y sociologi ial. Cumplido el tiempo de retencién en Aschivo

P
Montral oetne Anstmanine co Anncarardn an ot oanarda ndninal v Aohardn car tromefaridme ol Brrhiun Wictirinn de asardn ann Inel

"
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procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en|
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elgctrd i alas Di

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion perrnaneme estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segdn lo normado en| 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara \as funciones de * proponer
la actualizacién y iento de los p imi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por el rnane]u ¥ conservacion del archivol
que le trastaden las enti adscritasy ladas al Ministerio, una vez haya do el proceso de liquidacion”.

52-52 O |Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

tnforme de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Pagina 25 de 3434000 Direccidn

La subserie informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental qus consigna el seguimiento que
tealiza la Direccion Territorial, en relacian con la proteccion de los derechos iaborales de los trabajads sexuales, principal mujeres, 8n
cumplimiento de sus funciones.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Direccil Territori de , Guaviare,

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

Articufo 6, Numerales: 14. Adslantar y analizar fa i ion sobre conflictividad y riesgos i con las visitas de caracler

a los centros de trabajo y planear acciones tendientes a mitigar los y disminuir los. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nive!
temtonal con los diferentes actores sociales, que eonmbuyan a 1a generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de|

trabajo, empleo y idad Social pensi y riesgos | les y pl ion del joven trabajador y 86.Analizar la informacion sobre
conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de caracter p ivo & las emp imi iales i ial
entidades solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para planear acciones tendlenles a mitigar disminir
los riesgos posibles violaci alas normas | lesy la idad Social,

L.a subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep iales de caréoter p! io dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los publicos de cumplir

con la funcién, en relacion con el articuto 30 de ta ley 734 de 2002 hasta 8! 30 de Jumo de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de|
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019,

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni 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 Gestion

y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie seré 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 dlspOS1610n final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los mfonnas ds

dep ion de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion ds las funciones propias de las Direcci T
informacién que tIene valor secundano como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y pofiticas
(iblicas, el ional y en 4reas de la historla institucional, y todo lo relacionado con los derech Cumplido el tismpo|

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

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsarie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o cormeo electranico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

En relacion con fa custodia de ta documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de pmponer

fa lizacion y mej i de los irni parala pCio ion, andlisis y distribucion de la d
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ci deberé der por el mane;o y conservacion del archivo
que le den las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inado el proceso de liq) .\
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56 INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilias de entrega y reéepcién de Correspondencia {gd-1-08) (gd—f-og)

La subserie | os de Control de C:

Oficiales, esuna agrupacion documentat que confiene los documentos que permiten
certificar fa recepcion de los documentos, por parts da fos fi P asi como el alos tiempos de respuesta de fas|
comunicaciones recibidas. Tiene valor ya que $6n ia del cumplimi de las funciones de las Direcciones Territoriales de;
Amazonas, Guaviare, Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Istas, Vaupés y Vichada segn fo enunciado en fa Resoructon 2143 del
20 de mayo de 2014, Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el i de fas que
(requisra la direccion territoriat para su funcionamiento™.
| Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp
Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por & Archivo General de ta Nacién, arficulo 8,
pueden teriales de carécter p io dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las
porlos s piblicos de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de
2002 hasta €l 30 de junfo de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955)
de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d quela no refleja
financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal.
Ef tiempo de retencién se dsfine de acuerdo a lo indicado en et Banco Terminalogico del Archivo General de fa Nacidn quien defermina que é§ia
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gesfin
y trag (3} afios en ¢ Archiva Central, ef cierre de dicha subserie serd administrative segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelfo el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su lotalidad Ja documentacion dado qus los sopon'es
|documentos que hacen parte de esta subserie no refiea los elementos suficientes para reafizar algun tipo de investigacion. La informacion
|consolidada reposa dentro del expedients conforme fo indica la TRD, en cada una de las dependencias. £l proceso de efiminacion se hara

conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en
ef Archivo Central.
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60 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

50-04 Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

Pagina 24 de 3434000 Direccidn

Las Investigacicnes Administrativas Laborales reflejan fos tramites realt por las di frente a realizar investigaciones 4|
las empresas por el no cumplimiento de |os pagos y obfigaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
C Satarios, y Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad,
mu;eres en estado de embarazo, i de la Ley de y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras
idad (adas en fa jvidad (aboral Asi mismo fo normado con ef trabajo infanti, en virtud def efercicio det poder|
preferente, en fos términos establecidos en el art 32 de la lsy 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013
Tiene valor administrativo ya que san ia del lirmi de las de las Direcch T de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y San\a Ca\a]ma islas, Vaupés y Vichada segiin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2015
Articulo 6, Numerales *1. Atender en su j 1 los asunios con trabajo empleo y participar con los i

del orden territorial en 1a opcién de planes programas y proyeclos en estas matenas 7. Conocer de oficio y resolver en primera instancia, previal
instruccion del inspector de trabajo fas i frente a los accidentes graves y morteles ¥
enfermedades profesionales que fes sean reportados por empleadores yio o administradoras de riesgos laborales, imponer las sanciones|
| procedentes. La segunda instancia sobre las providencias proferidas por los directores con estas investigaciones sera
conacida por la Direccién de Riesgos Laborales, 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de trabajo las|
investigaciones administrativas por rissgos lab y salud t hoy sequridad y satud en el irabajo imponer las sanciones conforme alo

P
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senalaco en el articuio Y1 del decrelo de 1295 46 1994 ¥ 61 artcuio 13 de la ley 1962 dei 2U1Z por el Incumplimiento de |as disposiciones legales
sobre el sistema general de riesgos laborales la ssgunda instancia sobre las providencias proferidas por las di territoriales relacionad.

ocon ol sistema de riesgos laborales seré conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Dedir previa instruccian de los inspactores de
trabajo las investigaciones iniciadas de oficio a penuon por parte sobre accidentes graves mortales y las enfermedades laborales reportados por|

los empleadores y las admini de riesgos | les a las respectivas Di Territori 11. Adelantar de con fo
previsto en las normas vigentes y los temas de su comg ia las investigaci inistrativas sobre imiento de las empi con lal
afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 17. Ad las i igaci inistrat fes imponer las|

sanciones previstas en materia de incumplimiento a las disposiciones legales sobre intermediacion laboral de acuerdo con las di
legales vigentes. 26. imponer las sanciones previstas en el amwlc 13 de la ley 1562 del 2012 por violaciones al sistema general de riesgos|

laborales. 30. sefiatar y exigir y aptobar las i que diten f pago de las pensiones prestaciones sociales y demas|
derechos de los j de idad con lo prevusto en el numeral 6 de! articulo 37 de! derecho 1469 de 1978. 33. Ordenar la
de précncas ilegales no autori 0 evi peli para la salud o |2 vida de la poblacién trabajadora. 53. resolver fos recursos de|
contra tas providencias proferidas por los insp de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato
para 1 trabajar eslaba emb yp con di idad. 55, £ opo lai id que en materia de su competencial
corresponda. 62. Ejercer el control inspeccién vigilancia sobre el cumplimiento de las normas les en lo i colectivo y la Seguridad
Social en pensiones riesgos laborales y empleo i imponer s i previstas en las disp legales vigenies. 66. decidir las investigaciones
que fos insp de trabajo en p P perativas de trabajo asociado y empl iativas de trabajo emp de

servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo en bolsas de emplso dentro de| marco de su competencia. 67 Callar lag
investigaciones en los temas o asuntos de su competencia. €8. resolver los recursos de ap P contralas p

por los inspactores de trabajo. 69. conocer y resolver en primera instancia las quejas retacionadas con ¢! sistema de riesgos laborales 7.

adelantar las investigaciones e imponer las i alas smp que di Y traouon en su capital y restrinjan sin justa causa la nomina
de salarios para eludir las i de sus trabaj periodo oto de fa di que en materia de su competencia corresponda,

72. imponer sanciones a que haya lugar por despido colectivo autorizado ilegal de empresas y suspension ilegal de actividades previa instruccion
del mspector de traba;o 73 imponer las sanciones a que haya lugar por retencion o disminucion ilegal de salarios. 88. Adelantar las|
laborales & imponer las i previstas en materia de incumplimiento de las disposiciones legales sobre 1|
intermediacion laboral en especial las concebidas en el decreto 2025 del 2011 y 89, sancmnar previa investigacion del inspector de trabajo al
empleador que haga uso indebido injustificado de la figura de empleo de las
exigible o la presion presents con la inconsistencia”.
me sale La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipuiado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ia cual se modifica el sistemal
de riesgos laborales y se dictan ofras disposicionas en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciatmente 6! articulo|
32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales;
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos 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 cuales dos (2) sern en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se realizard una vez se
clerren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subsetie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 "una vez finalizadas las actuactones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

de reporte de la informacién

Como estos reflgjan investi y decisi sobre temas salariales, de trabajads elno imiento de|
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca;a de Compensacidn, Salarios, cesantias y
liquidaciones. Refiro de manera imegular de sindicali con ici de

mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de 1a Ley de Seguridad y Salud en el traba;o uso de mano de obra infantif, entre otras irregularidades contempladas en la

labora) i por los trabajad alas en el marco de la ley nacional & intencional. Esta subserie
adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto 1a informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
éreas de admmxstrac:on pub!xca araa leglslatrva {a historia y sociologia, y demas temdticas afines en relacidn oon las decisiones sobre estudios
| laboral on para el empleo, sector empl i de f ion (aboral dentrof
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta docurmantaclon se debe conservan y digitalizar of

i 4  en un medio magnético para asegurar la i ion y para p la reproduccién de esta

). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
Archivo Genaral de la Nacién, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna esta subsene ss digitaliza en

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segun lo normado on 1a Resolucidn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo § 3y 5quien aia funci de proponer la
y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacién, clasificacion, analisis y distribucian de la doc del

Ministerio y dlnglr su aplicacion en las distintas dependsnclas adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
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« Comunicacion oficial soficitud de acuerdo de formalizacioin taboral

* iActa de formalizacion laboral
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60-06 O linvestigaciones Administrativas Preliminares

* [Denuncia

* |Pruebas

*  |Asignacion

* {Autos

¢ |Comunicacion oficial citaciones
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Las | igaci Administrativas Prelimi es la agrupacio | que describe los trémites realizados por las direcciones
iales, donde se p i en el cumplimiento de las leyes laboral delos alos ji on
temas de cumpfimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali persanas con condici de di idad, mujeres en estado def
lembarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia del limiento de fas funci de las Dirscci ilorialas de Antioquia, Alintico, Bogota)
D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,
Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segdn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numerales *1.
Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar can los organismos planificadores dei orden lenitorial en 1a
opcion de planes programas y prayectos en estas materias. 7, Resolver los recursos de apelacion |nlerpueslos contra las providencias fallas en
primera instancia por los coordinadores y 1. Vigilar que las emp y de riesgos |; l ! las i igaci de
los factores determiinantes de fos accidentes de trabajo y 1a aparicion de enfermedades laborales imponerta en primera instancia de las sancaonss
previstas por incumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida per |a Direccion de Riesgos Laborales”.
La subsefie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; pot 1a cual se modifica el sistema de riesgos
\aborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ccupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente ef articulo 32 de la
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|
General Discipfinario y deroga fa { ey 734 de 2002y algunas disposiciones de a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) arios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segtn se oontempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 “una vez finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos d reflejan i igaci y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajad 6l no cumplimiento de
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion, Salarios, cesantias y
liquidaciones. Refiro de manera imegular de sindicafistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Sequridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidades contempladas en 1a

{adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en

laboral iana, por los frabajadores a las emp en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie|

édreas de administracion plblica, area legisiativa, a historia y gia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios!
laborales, iZaci indical flictos laboral on para el empleo, sector emp ial, jias de ion Yaboral dentro|
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo s Por ello esta d ion se debe 1y digitalizar o
microﬁlmata en un medio magnético para asegurar la infk ion y para poster i fa duccion de esta]

P

on). Una vez ido el iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al
Archivo General de Ja Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se dlgllaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de lrabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Teritoriales.
En relacitn con [a custodia de la documentacin con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
seglin lo normado en fa Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficuto 6 numerales 3y 5 qulen desanollara 1a funciones de * proponer la
acluahzamon y mejoramiento de los procedimientos para Ia reeepaon conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d de

io y dirigir su aplicacio enlasdlstlnlas p i debera
las entidad

ponder por el manejo y conservacion del archivo que le]-

adscritas y ladas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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Gestion | Central
¢ |Auto de archivo
u 2 8. X La serie Libros Contables Auxiliares se companen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en et trémite de los registros i
62 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

(indispensables para el controt detalladg de las transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de
dy los dt soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica (En Linea]. Bogolé 2014, Pp.48

Tiene valor ya que son evidencia del imi de las fi de las Direcci T de Al G

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun fo enunciado en la Resoluuon 2143 de! 20 de mayo de 2014

Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar et de las i

territorial para su funcionamiento”.

que requiera la direccion

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el maroo normauvo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros deben conformarse y|
diligenciarse en forma tai que se garantice su ei Cada libro, de acuerdo con e} uso a que se desﬂna debe Ilevar una
humeracion sucesiva y continlia. En esle sentido, |a informacion que contiene los d que fa comp son

'econdmicos yio financieros de la entidad.

Para definir e tiempo de retencién se toma de referencia lo eslableado en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan|
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p imientos de fos i y entidades de! Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios plblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados
por un periodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del Gitimo asiento, d [ p diendo utilizar para el efecto, a
eleccion dsl comerciante, su conservacion en papet o en cualquier medio técnico, tico o 6nico que tice su rep ion exacta’,
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se
en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiiar, es el libro que contiena los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diasio, y &f saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y
se muestran los valores del movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reﬂejar los nuevos saldos, razon por la cual posee valor!
|secundario, ya que con ta i 6 con'able y iera que suministra se la de d estudios o

en administracion piblica, i a la gestion de recursos en entidades pblicas con carécter cientifico. De acuerdo|

con fo anterior se oons1dara que es(a subserie es de conservacion folal; ya que [a informacién es fuente de consulta para fas investigaciones;

administrati Y al llo administrative del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion|

en Archwo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
di paratal fin,

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

seglin lo normadc en 1a Rasolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer

la ' y iento de fos pi

parala ion, conservacion, clasificacian, andlisis y distribucion de la documentacion|
de) Ministerio y dirigir su apficacion en Ias distintas depend i debera por el mana‘o y conservacion de! archivo
que le trastaden las enti adseritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de liquidacion'.
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64 M |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 [0 |Libro Diario 2 8

e ILibro diario

La subserie Libro Diario presenta fas acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos de débito y cfédllo Ias
cuentas, el registro cronolégico y preciso de fas operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de bifidad”
tomada de Régimen de Contaduria Publica En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.
- |Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del limiente de las fi de las Direcci Teritoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencla y Santa Catalina lslas, Vaupés y Vichada seqin lo enunciado en la Resoluclén 2143 def 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales23. Dirfgir, organizar y ejecutar y controlar ef de 1as funci que requiera fa direccion|
ttervitorial para su funcionamiento”.
Tiene valor fegal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resofucién 533 de 2015, los fibros deben conformarss y
diligenciarss en forma tal que se g lice su icidad e i d. Cada libro, de acuerda con et uso 3 que se desuna debe llsvar unal
{numeracion sucesiva y continiia, En este sentido, ia informacion que contiene los d que la P son
econdmicos yio financieros de la entidad. Para definir el fiempo de on se toma de ialo ido en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005 Por la cual se dictan di sobre racionalizacién de trémites y procadimi delos ismos ¥ des del
Estado y de los particulares que sleroen funciones pliblicas o prestan servicios pablicos”, €l cual sefiala que "Los fibros ¥ papeles del cumerclanle
deberén ser conservados por un periodo de diez (10) afios conlados a partir de la fecha del ditimo asiento, © comp , P d
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papet o en cualquier medio técnico, magnético o onico que g
su reproduwon exacta’, de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en e archivo central, el cierre de dicha subserie seré
ivo segun se la en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; *una vez finalizadas las acluaciones y resuelto el tramits o!
|procedimiento que le dio origen. E} Libro Diario contiens, en los débitos y créditos de las cuentas, el registo detaflado cronolomco y prectso de Ias
{opetaciones realizadas y en él estan registrados los do de los comprab de ilidad. Asi mismo conti
por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no permite cbservar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica yal
Aaue sena necesario sumar mes por mes las datos, tequeritia un conocimiento contable, para el andlisis cuenta pot cuenta. No poses valor!

64-04 3 |Libro Mayor y Balance

¢ |Actade apertura del libro

ya que estai se ida dentro de Ius Libros Mayor del Grupo de COﬂlahlhdad Unavez cumphdo el tiempo de
d: ental

El lero Mayory Balan,

) segln la del Catélogo,
General de Cuentas; (a suma de los movimientas débito y crédito de cada una de las cuentas def respectivo mes, que hia sido fomado del Libra
Diario; y el saldo final del mismo mes", definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Publica {En linea]. Bogoté 2014.Pp. 48.

Tiene valor istrativo ya que son evidencia del de fas de las Direcci de i
Guainia, San Andrés, Providenciay Santa Catafina Isias, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Reso|ucmn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 8, Numerales'23, Dirigk, arganizar ¥ efecutar y controlar ef de las funci que requiera {a direccion
territorial para su funcionamiento”.
Tione valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y balance se registran todas las
iones que ap en al libro diario, con el propdsito de conocer su moviniento y saldo en forma particular. Adicionalmente, porque los

quela pusden repi af el de careler p o dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de Jas acciones u i por fos servidores piblicos gados de cumplir con la funcién.
£n este sentido, Ja informacién que contiene los tos que la comp son evidenci: i bmicos ylo
entidad.
Pafa def\mr ¢} fiempo de ret
i sobre raci

de fa

s¢ foma de ref ia lo en ¢ articulo 28 de ta Ley 962 de 2005 'Por ta cual se dictan
6n de tramites y procedimi administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los parti
que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblices’, el cual sefiala que “Los fibras y papeles det oumeruante deberan ser conservados
por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del tiltimo asiento, o compr bants, pudiendo utifizar para el efecto, a|
eleccion del comerciants, su conservacion en papel o en cualquier medio téenico, élico o electronico que garantice su j0n exacta’,
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuetto ef tramite o procedimiento que ‘e dio origen.
Et Libro Mayor y Balance es el ibro que contiene los saldos de las cuentas det mes anterior, tas sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diatio, y ! saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y|
se muestran los valores del movimiento débito y oredlto del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos Posee valor secundano dado
que la inf ién contable y financiera que se fap de d flo de estudios ¢ | i en
pliblica, econamia, contaduria enfocados a la gestion de fecursas en entidades piiblicas con caracter cientifico. Oe acuerdo a fo anferior se

IOOﬂSldera que es13 subsene es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de consulta para las investigaciones administrativas,|
3 af Mini

in dal Trahain Dar tonin fina var mimnlidn of fiamnn da rafenciAn an Archiun Cantral aetne
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Libro Mayor y Balance

T T e T e Ve ey TR T R ey
dacumenms se consarvarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histrico de acuerdo con fos procedimisntos dispuestos
para tal fin,

En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion Documenta,
segun lo normadu en {a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las funciones de “proponer;
la actuali y mejf i de los procedimi parala pCid oonservaoton, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion
det Ministeria y dirigir su apficacion en las distintas d i i debera resp por e manejc y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el proceso de i L

78

78-08

PLANES

Planes de Accion institucional

Ptan de Accion institucional

informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos prop por las Direcci Territori pecifica las politicas y lineas de actuacion)
para conseguir esos objetivos y establece unos mtervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en préactica dei plan sea exitosa.
Tiene vator inistrativo ya que son evid del imiento de las funci de las Di Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N les; 20. D y aplicar que faciliten e acceso a la debida atencion y prestacion del servicio del usuario bajo|
eslandares adecuados y dsntm del marco de las politicas del Ministerio de trabajo.

83, adaptar y d i los prog del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezean,

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

fos li les para la i ion de la pl y la gestion, los documentos que contiene la subserie pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pi discipli puesto que evidencian las acciones u

desarrolladas por los servidores encargados de cumplir ta funcién de acuerdo con ta Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya qua la informacion que contiene los documantos que 1a componen no refieja movimientos econdmicos y/o
financieros de ta entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que 1a componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de carécter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendr un fiempo de retencién de diez (10) afios, este
tiempo sa delermina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios
se conservaran en &l Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e) cierre de dicha subsetie sera administrativo con é! Gltimo tramite
correspondients a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accidn, segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de én total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015 pueslo que los planes de accion

Imente la pt i6n, control y cierre de acnv;dades proplas de las Direcci T esta i tiene valor
secundario como fuente polenual de consulta para las i t con administracion publica, administracion y gestion juridica;|
andlisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos
se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato anélogo (papel), para ﬁr\es de consulta intena esta subssris se dlgltallza en
formalo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en lap o correo el atas Direccl T ial

En relacion con la custodia de la documentacion se|eeuonada con fines de conservacion permanente estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, seglin fo normadu en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien

\a funciones de “proponer la ion y i de los para la peion, conservacion, dlasificacion, andlisis y

distribucion de la d ion del Mini ‘ydirigir su aplicacin en las distirlas i dicionalments debera por ¢l

manejo y conservacién del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
Liquidacion.
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2 8 X X Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran fas acciones y estralegias encaminadas a subsanar oportunidades de|
mejora que se identifican en la auditoria interna y 1as observaciones realizadas por los organismos de control.
78-18 Plan de Mejoramiento Institucional Tiene valor administrativo ya que son evidencia det limiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N ; 20. D lar y aplicar I que faciliten e! acceso a la debida atencion y prestacion del servicio del usuario bajo
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de trabajo.
83, adaptar y ftar & i los prog del Sistema de Gestion que en materia de su competencia se establezcan,
La subserie iene valor legal, porque fos d quela 1 pueden repi izles de caracter probatorio dentro de

Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubticos encargados de cumplir!
con |a funcion, en relacion con el arficulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145de
laLey 1952 de 2019 ds actterdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019

No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos , ni conflictes de interés.

Con respecto a los iempos de retencién se debera conservar diez (10} arios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en e Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en [a Circular externa 03 ds 2015; esta informacidn tiene valor|
secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracién y politicas publicas, el mejoramientol
institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo refacionado con los derechos laborales. Cumplido €l tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberdn ser transferidos al Archivo Hisiérico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato andloge (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segiin lo nommado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer

la I Y i da los procedimi para la ion, conservacion, dasfficacion, analisis y distribucion de 1a doct
det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dici , debera responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
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2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci
resolucion por medio de fa cual se declara desierta o no adjudicada fa licitacion.
88 B \PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de fas funciones de las Di Territoriales de A G
Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resulucmn 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y confrolar el cumpfimi de las
territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, toda vez que se trala de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones para la entidad y la
- L. contraparte, y los documentos que componen cada una de las sub: pueden repl iales de caracter probatorio dentro
* |Solicitud del tramite contractual de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhoos encargados de cumplir
con 1a funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabifidades penales por fa ion de tos sin el i de requisitos legales;
o actos de corrupcion en su ejecucion.
La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d tos que la refleja imil dmicos ylo
financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tiene valor alguno para
dirimir conflicios de caracter fiscal.

£l tlempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta

arup d se debe por un periodo de veinte (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en

imiento de la Ley 80 de 1993 articulo 5. El tiempo de retencion en e archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria
desnena y cisire definitivo segin lo establece el Acuerdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Asticulo 10.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en et archivo central, Una vez cumplido el tismpo de

retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para la memoria institucional de! Ministerio. Ef proceso de eliminacion

se haré conforme a lo dispuesto en o Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Aschivo General de la Nacién articulo 22, actividad que;

a ef Grupo de Admini Dx Il en Archivo Central,

no i y en algunos casos presentan la)

que requiera la direccion!

* Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

* |Propuestas no seleccionadas

+  Acta de cierre del proceso

*  iResolucion Declaratoria desierta

Los P a Poblac Viulnerables en Etapa Laboral t fa i que traza, prop , it fas ias en|
92 8 |PROGRAMAS ' ’

materia {aboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerablés debido a su wndnmon ﬁstca‘ psco!oglca social,

cuttural, politica o econémica, como lo son las poblaciones de los jovenes trahaj . P con di
2 8 X X idad i

negras, afi raizales y adultos mayores, los trabajadores sexuales, la io LGBTI y en general
todas aquellas comunidades que por su situacién o oondxuon puedan verse discriminadas o vulneradas, con éntfasis en ef sector rural.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en 1a opcion de planes programas y proysctos en estas materias; 4. D los planes y prog por el
Ministerio dlngldcs enfre otros alos hajadores rurales informales e ind di elal iento de fas disposici lagales y

9206 O |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

« |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

2 yp P
61.Gestionar y d i ' p ivas y de p ion dirigidas a los trabajadores rurales informales independientes y demés

. P laboral i i dayp el imiento de las disposici legales al respecto.
* |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables La subserie tiene valor legal de acuerda con lo astipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo

es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion de! Estado. Toda persona tiene derecho a un
trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en 1a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrolio, 2010-2014", establece la idad del de ias lab como instrumentos para potenciar la productividad,
reducir a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacién de competencial
laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en sl marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales qua
“|defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 — 2022 eje prioritario|
* |Estudios sobre derechos fundamentafes C yendo Pais’ y los “Hacia la equidad y 1a inclusion social y *Economia Naranja y Cultwra’, Plan Estratégico Sectorial]
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caréacter 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 disposicionss de|
1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciptinario.
« |Informe recopilacién normativa ’ La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la 1 no refleja movimi amicos ylo
de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacién que contiene los documenlus que la componen no tisnen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Registro de convenios ylo proyectos poblaciones vulnerables en etapa Se propone que sI.Uempo de relquon docurpen\al sea el de diez (10) de los cl{ales dos (2) seran en el archivo de ges}non y ocho (8) en el
. aboral archivo central. £ tiempo de retencion se reahzara'una vez sea modmcafdo, ac'luanzadf, o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en
Etapa, sagln lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-1-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vuinerables

Conceptos técnicos

Plan de desamollo y componente ET - Erradicacion trabajo infantil

artteulo 10 realizado el ultmo tramite a0ministratvo reflejado en ia ipoicgia Flan de y comp El- £ trabajo ntant.
Como estos documentos reflejan las acluaciones de las Direcciones Territoriales en el estudio y construocxon de programas dmgldo
{especialmente a poblaciones vuinerables como; fos jdvenes trabajadores, p con di idad, pol
negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, adulios mayores, los frabajadores sexuales, Ja poblacién LGBTI, y en general todas aquellas|
comunidades que por su situacién o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la|
biisqueda e implementacién de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones ,
lodo ello con ef objetivo contribuir 2 fortalecimiento laboral encaminado a mejorar fa calidad y tamario de la oferta de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por €l Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiers valores secundarios de carécter
histarico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion publica, 4rea
gislativa, ta historia y sociologia, y demés tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo,
astrategias implementadas en materia faboral que contribuyan a mejorar fa oferta y cafidad taboral a pobfaciones vulnerables dentro de un modelo
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Cenfral, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consuita interna esta subserie se digitaliza e
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o coreo electrénico perteneciantes de tas Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara 1a funciones de “proponer la
joramiento de los p irv para Ia pcién, consetvacion, clasificacion, andiisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su én en las distintas dep ionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
|as ent adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en 2 18 X

¢l Trabajo

Proyecto de formulacién del programa

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

Acta

Registro de monitoreo dei programa

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que confiene las|
evidencias del seguimiento a las actmdades relacionadas con el Programa Anual de! Sistema de Gestion de Ja Seguridad y Salud en el Trabajo,
en curmplimiento de las &

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcci Territoriales de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuto 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asunfos con trabajo empleo y patticipar con los organismos planificadores|
del orden temitorial en fa opcion de p|anes programas y proyectos en es(as materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por e
Ministerio dirigidos entre olros a los trabajadores rurales informales o i i yp o imiento de fas d ic Iegalas 9
ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia en el
de [os programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquefias obligach propias del empleador, previstas en el Sistema General de
Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deben adop por la a de Riesgos Laborales o el]
Ministerio de Trabajo. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel territorial con los diferentes actores sociales, que ocontribuyan a la
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en matetia de trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y
| proteccion del joven trabajadar. 27. Pues 8l y tas solicitudes de autorizacion para cierre parcial o total de empresas despido colectivo, disminucion
de capital social, planes de vivienda de fa empresa y suspension de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean de servicio publico.
cuando tas razones i das sean de orden omico técnico se requenra pto previo de la Subdireccion de Inspeccion de Direccion de
Inspeccion Vigilancia, Control y Gestion Territorial, 60, Gesti y fias p: tivas y de produccion sobre el cumplimiento de
las normas laborales de Seguridad Social y empleo, 61. gestionar y I i th

P yp ion dirigidas a los trabajadores
rurales informales i i y demas ion laboral inst protegid y promover el ir imiento ds las disp

legales @l respecto. 63. coordinar y ejecutar las acciones de prevencion inspeccidn vigitancia y control en la aplicacién de las normas de
seguridad y salud en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acciones de prevencion promocion inspeccion vigilancia y control en matena de'
trabajo empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo con las normas vigentes ¥ las politicas directrices y li
establecidos por el Ministerio de trabajo. desarrollar programas de prevencion mediante asistencias preventvas a las empresas y
para p i el imiento de fas disposiciones legales en materia de (rabajo empleo Seguridad Sacial en pensiones y
riesgos laborales con el fin de mitigar y disminuir la ia de los conflictos y registros laborales y 80. Participar en (a promocién de fa
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celebracion de acuerdos de la mejora entre empleados y trabajadores o por sectores y realizar el saguimiento respectivo.
Tiene valor legal, ya que los d que comp 1a subserie resp al imiento de legales derivados de! Decreto 1443
de 2014, capituto il articulo 8, numeral 7, sobra las obligaci de los emplead blece que deben disefiar y desarollar un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sisterna de Gesnon de la Seguridad y Salud en e! Trabajo (SG-SST), &l cual debe
identificar metas, ilid recursos y de en dancia con los minimos del Sistemal
Obligatorio de Garantia de Calidad dal Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se|
derivan para trabgj y obli para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de carécter
prabalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con 1 funcién.
«  |Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas La subserie no tisne valor contable, ya que la informacién que contiene los d quela no refleja movimi icos y/of
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de retencion de
veinte (20} afios a partir del término de su vigencia, El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativol
sequn lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuello el ramits o
. |Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 procedimiento que le dio origen”.

dias en empresas Se consarva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el tiempo de
refencion de los veints (20) afios, s& conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para
trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, sstudios en salud ionaly en imiento con lo lecid
« linforme de evaluacion y seguimiento a programa Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Generat de la Nacion.
La produccion documental de dicha subssne 58 registra en formato ané.logo (pape|) para ﬁnes de consulla |ntema esta subsene se digitafiza en|
La subserie Programas del Trabajo Deoente ©s una agrup | que reﬂepa fas actividad: lizad sobre la p ividad, la
remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de
género y de no discriminacion.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! irni de las i de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucién 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccién los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con fos organismos planificadores|
def orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 2. Promover en su territorio en conjunto con las

itoriales fa organizacion de formas iativas para e Fomento de empleo. 4. D llar los planes y prog ptados por el Mini

dirigidos entre ofros a los trabajad: rurales i ei i el limiento de las disposici legales. 87. 1

3y y
las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

en fa Circular|

92-30 O |Programas del Trabajo Descente

* {Formulacion de! programa

Presentar informes periddicos respecto a los de sus

consideren pertinentes a la direccidn de inspeccion vigilancia control y gestion territorial en ia forma y condiciones que establezca’.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lmeamxsntos de polmcas © implementar y

« Itineamientos del programa evaluar planes y programas que permitan me]orar la calidad de! trabajo decente en la poblacid Adi porque los|
R que la pueden repl de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciptinarios, ya que|

dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo)

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

articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene no liene valar conlable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los

ylo ieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion

y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimianto que fe dio origen”.

Su dlsposcwn final seré de conservacion total de acuerdo con menaonado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente potencial

para il i futuras ionadas con |a ejecucion de isionales del Ministerio en razon al d llo de los p que
« Diagnostico de las necesidades

permiten la mejora y proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido ef tiempo de retencion en Arohwo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos
paratal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnss de consulta interna, esxa subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo alas Direcciones T 3

« |Programa del Trabajo decente En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permansnte eslara a cargo def Grupo de Administracion Documental,
segin fo normado en {a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara las funcicnes de proponer

la lizacion y mejoramiento de los procedimi parala vacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d

del Ministerio y dirigir su apicacion en |as distintas i ici deber4 responder por el manelo y conservacion de! archivol
»  |Evaluacion de 1a ejecucion del programa . que le las adscritas y vincutadas al una vez haya culminado el proceso de l .

que fa p no refleja
Estudio e investigaciones para el desarrolio de! programa
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Reporte de datos estadisticos y de analisis .
Acta (asig--05)
. La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, fi ientos y tegias que fueron|
92-20 Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Pagina 36 de 3434000 Direccion

{trazadas en la politica piiblica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gesfién, aplicadas en el &mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel

{Ministerio dirigidos entre ofros a los trabajadores rurales inft e ind dient

de zonas industriales y rurales, con e} propésilo de orientar, ensefiar y proteger fos derechos de los trabajadores calombianos, frente al problema}
social de la ién ds los derechos de los ¥ su legitima vigilancia por medio def Ministerio del Trabajo, en pro del fonaleamxento

del la i i0 en los principios de 1a accion de un estado social de derecho participativo y d

cuyas i aticas d en el programa se enfocan en la p 1 de los derechos de los jad en marco de fal
complejidad Iaboral a partir de los [i normativos naci einterr

Tiene valor i ya que son ia del limiento de las de tas Direcc Territoriales de A Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en !a opcidn de planes programas y proyectos en estas materias; 4. D fos planes y p doptados por el

yp e limiento de las di legales. 12.
Apoyar en la direccion de derechos fundamentales del Ministerio de traba;o en el desarrollo interinstitucional a través del comité de prevencion y
recuperacion det trabajo infantil, para la implementacion de la politica naciona para prevenir y erradicar el trabajo infantil y en especial sus peores:
formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion, 62. Ejercer el contro! inspeccion vigitancia sobre el cumplimiento de las normas laborales
en fo individual colectivo y la Seguridad Social en p riesgos laborales y empleo imponer sanciones previstas en las disposiciones legales|
vigentes. 63, coordinar y e]ecmar las accionss de prevencion mspewén vngﬂanaa y oonkol en la aplicacion de las normas de seguridad y salud
en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acciones de pi

igitancia y control en matena de trabajo empleo y|

d Social en i riesgos de acuerdo con fas non'nas wgentes ylas polmcas ices y i idos por el

io de trabajo. 74. desarrollar pi de p diant preventivas a las empr y blecimi para|
el iento de las di legales en materia de trabajo empleo Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales con ell

ﬁn de mitigar y disminuir la ocurrencia de los conflictos y registros Iabcrales 8r.1 Presenlar informes periddicos respecto a los resultados de sus|
actividades fas dificultades y fogros de su gestion y las que perti a la direccion de inspeccion vigilancia
control y gestién territorial en la forma y condiciones que establezea”.

La subserie iene valores fegales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la G Politica Colombiana, “Todas las p
nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma p y trato de las y gozaran de los mismos derechos, fibertades y

sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion palitica o flloséfica’.
Orgamzaaon Internacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La inspeccién del Trabajo es una institucion orientada a velar por ef
cumplimiento de las normas laborales, el d llo de la inf; én téenica y la ion para la identificacion de vacios y fallos normativos|
en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia®

la modalidad de on en la empresa mediante 1a Unidad \ | de Aprendizaje en la Empresa —UVAE- deﬁmda £omo un
() " i dentro de las que busca d i idades para el d fio laboral en la

internos de formacion” (art. 42 Paragrafo) la Ley 1450 de 2010 *Por 1a cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014", eslablece ia)

idad del d flo de como i para potendiar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la
prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® estab|ece quel
para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de cc ia laboral, ofrecidos por
certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y atgunas disposiciones de
1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone que el liempo de retencin documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2} seran en ef archivo de gestién y ocho (8) en el
archivo central. EI tiempo de retencién se realizara una vez sea modificada, aclualizada o derogada el programa de formacion para el trabajo,
seglin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera admlnlstrallvo segun se contempla en el Aouerdo 02 de 2014, articulo 10

realizado el Ultimo tramite administrativo reflejade en la tipologia Informa de al progt de Insp Vigilancia, Control y Gestion
Territorial.

Como estos d reflejan las gias y ltad: en a aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia, Control y
Geslién Territorial de las Direcc Territoriales, por medio de actividades de itacio trabzjadora del pais que buscaj
fonalecer Ia i igilancia, control y p ion de los derechos fi de lo

con el fin de mejorar
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* |Informes de seguimiento programa IVC

Cada vez mas sus soclales, y en con las det seclor y el Ministerio de 1rabajo. Uado la
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histrico en tanto la i que conti es fuente iah
para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, 4rea legistativa, 1a historia y ia, y demés icas afines en relacion con
las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector emp ial, gias de laboral dentro de un modslo
econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo i Por elio esta d se debe consarvan y digitalizar en un medio
magnético para asegurar la i ion y para posteri (garantizando la rep ion de esta d i6n). Una vez concluid
ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a) Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

9% ' | W [RecisTROS 2 8] X

96-04 {0 |Registros inscripciones de Asociaci de Pensionad

* |Solicitud

« |Acta (ASIG-F-05)

* |Estatutos

* [Nomina Junta Directiva

¢ [Listado de asistentes

* iAutos de Observaciones

* |Resolucion o Auto de Archivo

* |Cambios de Juntas Directivas
* |Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representacion legal

*  |Registro suspencion y/o cancelacion

ta subseris Registros ipci de Asociaci de P refleja los itados por Las iack de jubilados y
son una on clara del derecho de asociacion estabiecido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por ell
Mlmsleno del Trabajo.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del lirmi de las funci de las Direcci Territoriales de A Guavi:
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 76. Reconocer la personeria juridica de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado cuyo domicilio
se encuentra dentro de la jurisdiccion territotial respectiva, aprobar sus eslatulos y reformas e inscribir sus juntas directivas. 77. expedir los
cortificados de exi: ia y rep ion legal de las izaciones de p dos de primer, segundo y tercer grado de su jurisdiccién. 78,
Cancelar la p ia de las iaci de p de primer, segundo y lereer grado en los casos previstos en (a ley y ejercer la
inspeccion y vigilancia sobre las iac de ionados para comp o i de sus y régimen laboral, debnendo dar]
a conocer el ltado de las i igaci a los juridi i y en caso de alguna i idad cuyo
sea competencia de ofra autoridad realizar ef traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ta cual se modifica el sistema de riesgos|
laborales y se dictan otras disposiciones en maleria de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente et articulo 32 de la
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de refencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide &) Codigo General
Disciplinario; de los cuales dos {2} seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El iempo de retencion se realizaré una vez se
clerren cada de las investigaciones administrativas. £ cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempta en ef Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio ofigen”.

Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabaj; i en cuanto a sus formas de asociacién. Estal
subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuents potencial para futuras investigaciones
en areas de admmnstraqon publlca, area gislativa, la historia y sociologia, y demas aticas afines en relacion con las decisiones sobre|

i o es flictos laboral on para e! empleo, sector empi ial, jas de ion laboral
den{ro de un modelo aeonormoo y soclal del pais en un penodc de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y
di © mi 4 en un medio ético para asegurar la i ion y para posteri ! dola duccin de esta
di Unavez luido ef tiempo de refencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su ia secundaria al

Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema ssta subsene se digitaliza en

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

En relacion con la custodia de la d i6n con fines de p estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segdn lo normado an la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien Ia funci de *proponer al
it y mejoramiento de los p irmi para Ia recepeion, consarvacion, clasificacion, anélisis y distribucién de la d ion del

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ici

deber4 responder por el manejo y conservacion del archivo que le|
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

«  |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

2 8

Los Re imi iciales, es una agnipacion documental que contiene las evidencias del imiento a las actividades de la dep!

en cumplimiento de las funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacién de un
proceso o &l trémite del procedimiento.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de 1as Direcci Territoriales ds A Guaviare,|
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Isias, Vaupes ¥ Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales, 11, Adelantar de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y los temas de su p las i
inistrativas sobre imiento de las emp con la afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24.
de las providencias judici en los pi contra la nacién Ministerio del Trabajo, controfar y vigiiar el curso de los procssos y

oportunamente los informes sobre los mismos a la oficina de asesoria juridica.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacitn que contiene los d que fa comp no refleja movimi amicos yfo

|financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valor alguno para dirimir confictos de caracter fiscal.

£ tiempo de retencién serd por diez (10} afios, a parfir de fa fecha de cierre def tramite respectivo; de fos cuales dos (2} arios corresponderdn a

Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contemnpla en el Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades
anuales y i6 ftativa teniendo en cuenta aguelios expedlentes que tengan alguna incidencia con la mision de la entidad;

esta informacién seré conservada en su soporte otiginal. Ef restante de la producci sa eliminara sg eliminara cumplido el

tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Arilcu!o 22, actividad que realizar el Grupo de Administracién Documental

en Archivo Central.

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

PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ek per i las Diracci Territoriales.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

seg(in lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer

la lizacion y mej i de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de 1a documentacion

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debiera responder por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i & proceso de liquidacion”,

n
W]

CONVENCIONES:
Serie Documental CT Conservacion Total
Subserie Documental E  Eliminacion
Tipo D M Microfilmacia
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