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2 8 x Las Acciones de Tutsla, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un jusz|
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecha constitucionat fal vulnerado o por accion u|
omision de una entidad publica o particular.

02-02 Acciones de Tutela Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las fu de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Comunicacion oficial de notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico — correo de envié

Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto

Comunicacion oficial de respuesta de la tutela

Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con]

confirmacion de recibo de la misma.

Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho
Copia de! envio por fax con confirmacion de recibo

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando ia
sentencla de tutela primera instancia

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de la sentencia de primera instancia al &rea competente -
correo electronico

Comunicacién solicitando el cumplimiento det fallo

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

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

Escrito de impugnacion de ia tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

Notificacién accion previa al inicio de la accion de desacato

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

Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por el despacho
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Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina (slas, Vaupés y Vichada seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014;
Articulo 6, Numerales; 12. Apoyar en la direccion de del Ministerio de trabajo en el desarrofio interinstitucional a traves
del comité de prevencion y recuperacion del trabajo infantil, para la implementacion de |a politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo
infantil y en espscial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su Junsdlcuon 13. Apoyar a la direccion de f el
grupo de equidad laboral def Ministerio del trabajo en las gias de ion, difusion y g de Cultura para el conocimiento|
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de trabajo que protegen a ias mujeres y grupos vulnerablss en el ambito iaboral y 62,
Ejercer control, inspaccion y vigilancia sobre el cumplimiento de ias normas laborales en lo individual y colsctivo, de Seguridad Social en|
pensiones y riesgos laborales y empleo, e imponer fas sancionss revistas en las disposiciones legales vigentas.
Tienen valor legal, de asuerdo con el Articulo 86 de ta Constitucion Palitica de Colombia reglamsntado medxante 6l Decreto 2591 de 1991 la
Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigir la p i0 de dsrechos Ci !
F por ovulnerados. Lo anterior porque de sstos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de|
acuerdo con el articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prugba para un eventual proceso disciplinario.
La subserie no tians valor contable, ya que la informacion que contiens los que la no refleja movimi dmicos yio
financieros de |a entidad, lampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en-e! Banco Terminologico del Archivo-General de la Nacion quien dstermina que,
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez {10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archive de
geslion después de la Ultima actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 det 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 cumplido el tiempo de retencidn de los diez (10)
afios, se realiza sslsccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 anuales y seleccion cualitativa teniendo en|
cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el de los derechos fi como los reclama y
presenta a la luz piblica; el funcionamianto oportuno o inoportuno de la accion dsl estado sobre el posible dsrecho vulnerado o afectado; asi
como [a organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye informacion que permite evaluar ta administracion pilblica, sus postulados y|
ejecuciones. Aporta a la memoaria institucional y la reposicion de derschos fundamentales del Ministerio da! Trabajo; esta informacion seral
conservada en su soporte original. El restante ds Ja produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerde N* 004 del 30 de abril de
2019 articulo 22, emitido por e! Archivo General de la Nacion.

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anélogo (papel) para fines de consulta intera, esta subserie se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo onico per alas Di Territoriales.
En relacion con fa custodia de la on con fines de rvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun la normado enfaR on 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las funciones de "proponer

la y msj de los pi igntos para la conssIvacion, analisis y distribucion de la
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente, debera responder por el mansjo y conservacion del archivo
que ls rasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! procesoe de liquidacion”.
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. |Comunicacion de! &rea técnica con el soporte para dar respuesta al
despacho.
. ;Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato dell
fallo de tutela
» [Fallo del despacho imponiendo sancion
., |Comunicacion al érea competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por el despacho - correo
. |Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y|
solicitando revocar la sancion
* |Fallo de la accion de desacato
» |Comunicacion oficial def abogado que ordena el archivo expediente
04 MW !ACTAS Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion documental en [a qus se,
registra el fomento de fas buenas relacicnes entre trabajadores y empleadores, contribuir a fa solucién de los confiictos calsctivos de trabajo y
04-06 O Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales 2 8 X X concertar ‘las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compste adicionalmente debafr y evauar diferentes aspectos de la normatividad
y Laborales (CPCPSL) \aboral, adecuandola af espiritu de la Constitucién y tendenci ionales originadas pi de globalizacion econcmia y apsrtura dej
mercados.
Tiene valor ya que son ja del ct iento de las de las Di Territoriales de Guaviare,

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

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

. Pégina'2 de 3432000 Direccion

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y emplso y participacion con fos organismos|
planificadores de! orden territorial en la adopcion de planes y programas y proyectos en estas matefias, 2.Promover en su territorio en conjuntol
con las entidades territoriales la organizacion de formas asociativas para el Fomento de empleo. 15. Desarrollar acciones de colaboracién a nivel
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la gensracion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de|
trabajo, empleo y Seguridad Social y riesgos | les y p ion del joven trabajador. 38. participar en [a promocion de la
celebracion de acuerdos de mejora entre y o por sectores y realizar el seguimiento respectivo. 58,
Efectuar el acompafiamiento de negociacion colectiva an el sector pblico y privade cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones|
legales sobre la materia y 80. Fomentar y garantizar la negociacion colsctiva en el sector publico y privado intervenir en ella de acustdo con las|
disposiciones legales sobre la materia.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56, donde se establece; *Sg
garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos definidos por el La ley 4 este derecho. Una|
comision permanente integrada por el Gobi por repr de los y de los trabajad fomsntara fas buenas relaciones
Iaborales conmbuwa ala solucion de los conflictos colactivos de trabajo y concertara las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara sy,

P ", I lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como ss conforma la Comision asi como la
forma de negociacion de! salano minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio dg
Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion |
asisten como invitados e} Banco de {a Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
normade en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacin colectiva consagrada en los
convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacién Internacional de! Trabajo). igualmente, con estos documentos pusden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expids el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ¢l Derechos;
Disciplinario.

Se propons que ef tiempo de retencion documental sea ef de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho () en el

archivo eantral Fi fiamno de rafencion sa realizard una vaz sa ciarren rada unn da Ins casos da sonflicto sindinal tratadas en la Comision. Fl

L
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ciarre de dicha subserie seréd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las acluaclones y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como eslos documantos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y paliticas sociales, ante el gobierno, los|

y los rep: de los trabajad de Colombia, para dar solucion a los confliclos y solicifudes de indole laboral que ss|
requieran en ) marco de la sy nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion
que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pubhca area leglslauva la historia y sociologia, y
demas tematicas afines en relacion con fas decisiones sobre estudios laborales, organizacions: ion para el
amplso sactor emp jal gias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un psnodo de tismpo|

do. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacion y|
para posteri I izando la reproduccion de esta documentacion), Una vez concluido e! tiempo de retencidn, al ser una serie de
valores secundarios, se raallzara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecisnles a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documenta,
segln lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer Ia
fizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adicionall

debera resp por el manejo y conservaion da! archivo que le|
Iminado el proceso de Li N .

las entidades adscritas y vinculadas al Mini unavez haya

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig--05)

1

i
Pagina 3 de 3432000 Direccién

{planificadores de! orden territorial en la adopcion de planes y programas y proyectos en estas materias. 15. Di acciones de

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refieja |as actuaci de un Comité gado ds
tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre conductas que afecten las normas de convivencia, resolver situaciones generadas por
presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida iaboral.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direccianes Territoriales de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacion con los organxsmos

a nivel territorial con los diferentes actores sociales, que cantribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en|
materia de trabajo, smpleo y idad Social i y riesgos yp ion del j Joven trabajador y 87 conlcrmar mesas de trabajo
que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los leadores, f yor i para prevenir
o superar los confiictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por la Resolucion del Ministerio de!
Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida|
por ef Ministerio del Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivenicia Laborat de! Nivel Central de! Ministerio del Trabajo paral
el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los que la pueden

elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con [a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigor de! articulo 33 y 145 de |la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la comp no refieja movimi omicos ylo|
financieros de la entidad, tampaco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecte a los tismpos de retencion se debera conservar por ef término de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Una vez cumplido sl tiempo de retsncion de los diez {10) afios, se procede a consarvar en su soporte ongmal y en st totalidad la subserie por ser

un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion de la gestion sobre fa identificacion, ion, pi ion, intervencion y
permanente de fa exposicion a factores de riesgo psicosocial en &l trabajo y para la detsrminacion del origen de las patolugaas causadas por el
ostrés i asi como lo relacionado con Acoso Laberal denire del Ministerio del Trabajo; adicional son fuente paralai

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

Listado de asistencia (gth-f-05)

Archivo General de la Nacion,

La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consuita intsrna, esla subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i alas Di

En rslacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, les 3y 5, quien di llara las funci de “proponer|
la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcio conservamon ) andlisis y distribucion de a d 0
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i e, debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo
que I trasiaden las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

04-54

P

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y
Emadicacion del Trabajo Infantil

Acta de comité de Prevencion y Eradicacion def Trabajo Infantil (asig-f-05)

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

Pagina 4 de 3432000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencian y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion documental correspondisnte a la
implementacion de estrategias de defensa, proteccion y efradicacion del trabajo infantll, de las nifias, nifios y adolescentes entre fos 0 y los 18
afos, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescents trabajador e involucra, en ejercicio del principio de corresponsabilidad,
ala Familia, la Sociedad y el Estado; que fas Direcci Territoriales i para contribuir a la solucion de problemas de explatacion
infantil y pi ion af adol ajador a nivel regional, dspanamenlalymunlmpa]

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fi de las i de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segln o enunciado en la Resohucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales,” 5. Participar en la implementacion de la politica nacional para prevenir y erradicar ef trabajo infantil, y en especial sus
peares formas y proteger al joven trabajador y 12. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales det Ministerio de trabajo en el desarralio
institucional a través del comité de prevencion y erradicacion def trabajo infantil para la implemsntacion de la poliica nacional para prevenir
radicar el trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene vator legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece; que los
nifios, nifas y deben ser protegidos contra toda ion laboral o dmica, trabajos ri y que sus

sobre los derechos de los demas y asi mismo, el articulo 45 un margen de p ion al adolt y asuf i0 integla!'. Asi
mismo lo refacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenio 138 de 1873 de la Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre a
edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior ala edad en que cesa la obligacion escotar o en todo caso, a los]
15 afios. También lo dispuesto en fa Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas piblicas de infancia y|
adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la soaedad yla famlha para garantlzar la proteccion|
integral de los nifios, nifias y los adolescentes. Las politicas piblicas se ejsoutan a través de la ), ion Y|

de planss, p p y jias”. | lo disp con el Decreto de 2015, para adoptar la Linea de Politica)
Plblica para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo lnfantll y laPi ion Integral al Trabajador 2019 - 2029" y o dispussto en el
Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "inico Reglamento de la Funcion Piblica y et Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por of cual se modifica
la estructura de! Departamento Administrativo de la Funcion Publica, ig: nte los fos que contiene Ja subserie podrian
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles p de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide ! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Discipfinario.
La serie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los d tos que fa comp no reflgja movimi gmicos y/of.
financieros de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los decumentos que la componen no tisnen valor alguno|
para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencitn documental sea el de d\ez {40} de los cuales dos {2) seran en ef archivo de gestion y ocho (8) n el
archivo central de acuerdo con fos tramites administrativos concernientes a las reuniones que haya iugar para ratar temas ds proteccion de

menures El clerre de dlcha subssne serd admlnlsﬁatjvo sagun &0 comsmpla en el Acusrdo 02 de 2014, ar(lcula 10.
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TG 85105 GOGUIMBNIOS TenEjan y proponen 108 mecamsmos pala iMplemantar 1as 6sU alBgias 6n Malera a6 LlTaaicacion 06 |1a0aj0 Imanul y]
P ion al Adol Trabajador, cuyo objetive es el de implsmentar el-conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de|
|a sociedad y la familia, para garantizar fa proteccion integral de los nifios, nifias y fos adotescentas en las Direcciones Tarritoriales. Esta subseris|
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de inistracion pablica, drea legislativa, ia historia y sociologia, y deméas icas afines en relacion con las acciones y estratsgias|
desarrolladas por el Estado y &l 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 riesgo o en situacion de trabajo infanti! y al adolescents trabajador dentro de un modalo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y
se microfiiman para el aseguramiento de la i ion y para posteri (garanti {a repl ion de esta d ion).
Posteriormente deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procadimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o correo onico p it de las Direcci Territoriales,

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansanite, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,|
ssgUn lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la|
actualizacion y msjoramisnto de los procedimi parala ion, conservacion, ion, analisis y distribucion de la d ion del|
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adici debera resp por el mansjo y conservacion def archivo que le;
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li io

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comite

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

P&gina 5 de 3432000 Direccion

La subssrte Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que contiene las actuaciones del
comité encargado de proponer la adopeion de medidas y el desarrolio de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares v|

de trabajo del Ministerio; vigilar el d tlo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la|
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada ssglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuo 6, Numerales;13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las|
estrategias de socializacion, difusion y generacion de Cultura para el conocimiente cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el dmbito laboral. 15. Desarrollar accionss de colaboracion a nivel territorial con los|
diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, empleo y|

Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y p ion del joven trabajador y 87 mesas de trabajo que permitan asesorar sobre|
&l cumplimiento de las normas laborales a los lead ibajad y organizaciones sindicales para prevenir o superar los conflictos
labores.

Tiene valor legal, dado e! imisnto de las i xpedidas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Proteccion Social a través de

Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas can la Salud ocupacional, programas de salud, sistema

general de riesgos y el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de fa subserie, pueden
de cardcter probalorio denfro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|

j por los servidores publicos dos de cumplir can la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene fos que la no reflsja movimi Gmicos y/o|

financisros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscat, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en ef

Archiva de Gestion y acho (8) aiios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segn se contempla en et Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el trémite o procedimiento que le dio origen®.

Una vez cumplido el iempo ds retencion de los diez (10) afios, se proceds a conservar en su soports original y en su totalidad Ia subssrie por ser|

un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre la promocion y vigitancia de fas normas y reglamentos de salud ocupacional al

interior del Ministerio para preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y ia creacion de ambientes laborales|

saludables. Adicionalments, son fuente para la investigacion en derscho y inistracion publica'y en dancia con lo ido 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 analoge (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|

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

En relacion con la cuslodia de la d ion con fines de col ion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
sagun lo nermado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer|
la actualizacion y mejoramiento de los pl i para Ja recepcion, conservacion, clasfficacion, analisis y distribucion de la i0

licacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respander por el manejo y conservacion de! archivo,

e anw sttar
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Salariales y Laborales
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo PROCEDIMIENTO
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Gastion | Central
QUE 16 UaSIaen [3s 61iaades adsciias y vIncuraaas al MISielio, Una vez naya CuIminaqo et pioceso ae iguiaacion .
Listado de asistencia {gth-f-05)
0808 Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas 2 8 X X Las Actas de Subcomision Permansnte de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es Ia agrupacion documental en Ja que se
04- . registra a nivel de isicnes dep: y municipales el fomento de las buenas i entre trabajad y ad
Salariales y Laborales (CPCPSL) contribuir a la solucién de fos conflictos colectivas de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le competa adu:lona[msnte
debatir y evaluar diferentes aspectos de ia normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y tendt
originadas p de global iay apertura de

Pagina 6 de 3432000 Direccién

. |cotectiva en el sector piiblico y privado intervenir en sfla como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 87. Conformar mesas|

{sindicales para prevenir o superar los conflictos laboralss”.

Tiene valor administrafive ya que son evidsncia del cumplimiento de las funciones de las Direccionss Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dei 20 de mayo de 2014,
Aticulo 6, Numerales; “2. promover en sl territorio en conjunto con [as entidades tetritoriales como la orgamzacmn de formas asociafivas para el
Fomanto de empleo. 3. Fomentar y coordinar el dialogo sacial En ta cual se estimula el fortalecimisnto i ional y las relaci {aborales de Ia;
region en el marco de la Subcomision Departamental de concertacion de politicas salariales y iaborales. 80. Fomentar y garantizar la negociacion

ds trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores como trabajadores y organizaciones

La subserie tisne valor legat de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56, donde se establece; *Se
garantiza el derecho de huelga, salvo en ios servicios ptiblicos esenciales definidos por el Iegislador. La ley reglamentara este derecho. Una
comision permanente integrada por el Gobierno, por repi de los y de fos trabaj; fomentara fas buenas relaciones|
laborales, contribuira a la solucion de los confiictos colectivos de trabajo y concertara las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara sy
composicion y funcionamiento”, Igualmente lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la
forma de negociacion del salario minimo en ef pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de|
industria y Camercio, el Ministerio de Hacienda y Crédite Pablico, Ministerio de Agri , asi como el Dep Nacional de Planeacion ,
asisten como invitados el Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de {os convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion colectiva consagrada en los
convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacién Internacional del Trabajo). iguaiments, con estos documentos pueden constituir slementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos
Disciplinatio. °
Se propone que &t tiempo de retencian documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en et
archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en fa Comision. El
dierre de dicha subserie sera administrativa segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el ramite o procedimiento que le dio arigen”.
Como estos documentos reflejan fos temas y decisiones tratados en comisién sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobisrno, los;
laadores y los de los trabajadores de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se

requieran en el marco de a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion|
que contienen es fuente potencial para futuras investigacionss en areas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, ¥,
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborall izaci sindicales, conflictos laborales, formacion para el
empleo, sactor empi ial, ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para assgurar la informacién |
parap fores consultas. izando la reproduccion de esta ion). Unavez luido el iempo de retencién, al ser una serie de
valores ios, se realizara su i ia al Archivo General de 1a Nacion, en su soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subssrie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénieo pertenecientes a fas Direcciones Territoriales. .

En relacion con ta custodia delad ion con fines de conservacion estara a cargo def Grupo de Administracion Documental,
sagin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanollara |a funciones de | proponer la

actualszaaon 'y meJoramrenlu de Ins procedmenlos para la reeepuon conservacmn ] anéfisis y ibucion de Ia del
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Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dep \cias, adici \te debera resp por el manejo y conservacion de! archivo que ls
las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.
Comunicaciones oficiales oficio remisorio
" L. 2 8 x x La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orisntan y fortalecen la gestion, direccionar, articular y alinear
04-60 Actas de Subcomité Integrado de Gestion conjunlamente los lsqulsﬂos del sistema integrado de gestion, con |a direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,

'Comunicacién oficial citacion a Subcomité de Gestion

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

Registro listado asistencia a reunioqes (gth-f-05)
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tr ividad y la optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acusrdo con lo
dxspuesto 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 Ias Direcciones Tacnlcas que lo enla ia General con las Subdirecci que hacen parie;
de ella, en las Oficinas del Ministerio y |as Direcck 3

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; "23. “Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia y 83. adaptar y desarrollar & implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su
competencia se establezcan”.

Esta subserie tisne valor lsgal ds acusrdo con la ley 87 de 1983, por la cual se establecen normas para el ejercicio ds! contral interne en las|
entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”, con el Decreto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estade Colombiana®. Asi mismo el Dacreto 1826, articulo 4 establece qus los Ministerios y Depar Administrativos|
deberan constituir comités de coordinacion de! Sistema ds Conlml Interno como drganos de coordinacion y asesoria del Ministerio o director|
correspondisnte, los cuales se organi diant fucio pactiva, igualmente fa Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion
de la Calidad se desarrollaré y se pondra en funci iento en forma obligatoria en los organi y enfidades de! Sector Central y del Sector|
Dsscentralizado por servicios de la Rama Ejecufiva del Poder Piblico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donds se
adopta la actualizacion de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo|
Estandar de Control Interno -MEC y el Sistema de Gestién de Calidad.

La serie no tiene valor contable ya que la informacion que contienen fos que la comp no refleja mavimi dmicos ylo
financieros de |a entidad, tampaco tisnen valor fiscal, ya que la informacidn no tiene valores para dirimir confiictos de caracter fiscal,

Se propone que el tismpo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno” enunciada por el Banco
Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la facha de cierre del tramite respectivo. de los cuales das (2) afios se conservaran en el

Archivo de Gestion v ocho {8) afios en el Archivo Central, el cistre de dicha subserie sera administrative seqiin se contempla en el Acuerdo 02 de
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2014, articufo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! trémite o procedimiento qus le dio origen”.

Estas documentos reflejan las actuaciones de! comité encargado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, articular y alinear conjuntaments

los reguisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la direccién estratégica de [a entidad, con el fin de su eficacia, transp i
ividad y a optimizacion de recursos y p por lo tanto, se deben conservan y se mi an para el iento de [a i ion y|

parap i {garantizando 1a rep 6n de esta documentacion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una serie de
valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consutta interna esta subserie s digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso electrénico p ala Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
seglin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y Squien llara I3 funci de “proponer |a|
tualizacion y mej iento de los procedimi para la recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsnci dicional debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le
las entidades adscritas y vil das al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacién.
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2 18

06 ACTOS ADMINISTRATIVOS

06-02 Acuerdos de Formalizacion Laboral

* {Acuerdo de Formalizacion Laboral

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion terditarial del Ministerio det Trabajo, previo|
visto bueno del despacho del vi de R Laborales e | ion, en el cual se consignan compromisos de mejora en,
formatizacion, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion de per y tendran on en fas instituci o empl
publicas y privadas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl de las de las Direcci T de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 35. Promover |a celsbracidn de acuerdos de mejora entre empleadores y trabaj de sectores y realizar]
el seguimiento respectivo y 80. pamcmar enla promoclan de la cslebracion de acuerdos de mejora entre smpleadorss y trabajadores o por|
sactores y realizar e} imient

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de Ia Ley 1428 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario a favor
de aquellos empleadores que se acojan al praceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos|
laborales. Adicionalmente, porque los documentos que la pueden represantar sk iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir|
con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dal articulo 33 y 145 de|
laley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la no refleja 9ConNdmicos yio)
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

se establsce un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Ei tismpo de retencion en el archivo de gestion|
iniciara despuss de! cierre administrative segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resusito e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documsntacion dos (2) aios en sl archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archive central. Una vez cumplido e iempo de
retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totahdad la subsens toda vez que son fuente de investigacion para
trabajos en administracion pubhca para trabajos en i i |y en areas de la historia institucional, ingenierial
industrial, | {aboralss y en conlo 6n la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el
Archivo General de Ia Nacion. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas,
(Garantizando (a rep de esta d on). Una vez fuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se
realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrdnico pertenecientes a !as Direcciones Territoriales.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de proponer

ia lizacion y mejoramienta de los pi parala conssrvacion, analisis y di de fa doct
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por el mansjo y conservacion del archivo
que le trasladen las adscritas y vi al Mini , una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

Pé&gina 9 de 3432000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo; GD-F-01

Version: 4.0
e R Fecha: Junio 04 de 2019 .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Facha A i de TRD: ABRIL 2022

[ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAINIA .

HOJA No. DE

CODIGO: 3432000

RETENCION

¢ [Resoluciones

»  |Memoria sustantiva y/ antecedentes

* |Comunicacion oficial oficio remisorio

DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivods| Archivo PROCEDIMIENTO
) cT E M D S
Gestion | Central
06-04 0 . 2 18 X X La subserie Resoluciones contiens los actos administrativos a través de los cuales se expresa fa "voluntad® del Despacho del Supsrintendente de)
-0 Resoluciones Sociedades, “resuslve" una situacion bien de caracter general o especifico, que detsrminen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada

por otra superintendencia y las disposici quels p como Superi de la entidad.

Tiene valor administrativo ya qus son evidancia de! i de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo y empleo y participar con fos organismos planificadores|
det ordsn territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los
diferentes actores sociales que contribuyan a la gensracion de una culura de cumplimiento de las obligaciones legales en maleria de trabajo
empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamantalss ds! trabajo

La subserie tiene valor legal toda vez que esta d s evi de las decisi que toma la afta dlrscclon an la entidad, de donde
se pueden desp i Los d tos que P ia serie pueden i en de material pr

dentro de posibles procesos disciplinarios, puss se trata ds actos inistrativos emitidos por autoridad legalmente ituida y en sjercicio de
las competencias que se le han i Asi pues y de idad con lo disp en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el
articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por fa cual se expide sl Codigo Disciplinario Unico’ y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los
actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera perti un tiempo de retencion

de veinte afios {20) afios a partir de la fecha del cierre de! tramite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administraicn,
vigilancia y control del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo Central;
el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se conternpla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resustto el tramite o procedimiento que le dlo ongen La subserie no tiene valor contable, ya que I informacion que contiene los documentos que|

ia no refleja movimi ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la lnformacron que contiene los
documentos qus la componen no tisnen valor a!guno para dirimir conﬁxctos de caractsr fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Dir T i ion que detalla actos administrativos en tsmas de inspeccion,
vigilancia, control y gestion en temas de ambito laboral y p ién de los derechos fi de trabajador y ‘demas disposiciones
lizadas por las Direcci Territor Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de inistracion pblica, 4rea legistativa, a historia y sociof y demés
tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci indicales, conflictos laborales, ion para el
empleo, sector emp: al, jas de ion laboral dentro de un modslo econémico y social def pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitafizar o mi 4 en un medio ético para asegurar fa informacion y
para postsriores consultas. {garantizando fa reproduccion de esta ion). Una vez juido el tiempo de retencidn, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ia Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna esta subsene s digitaliza en|

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo dnico per i alas Dirscci T

En relacian con la custodia de [a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de Administracion Documental,

segn fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5quien la funci de* proponsr la

actualizacion y mejoramiento de los procedimi para Ia peio 1) ), clasificacion, anélisis y distribucion de la d on def

Mmlsteno y dirigir su aplicacion en Ias distintas d d dicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que lg,
fas enti adscritas y al Ministstio, una vez haya cuiminado el proceso de Liquidacion.
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10 AUTORIZACIONES
10-02 2 8 X X Las Al iones de Fi de las Emp de Servicios Temporales (EST} en su Domicilio Principal y sus Sucursales an Domicilios
Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del iento a las actividades de la d d en cumplimisnto de
— . . . las funciones asignadas.
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Tiene valor ya que son evi ia del iento de fas fi de las Di Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Domicilios Diferentes

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

Solicitud de ficencia
Autorizacion cambios de nombres
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo

Estado de liquidez

Auto de objeciones

Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento
Registro de socios

Regi‘stro de estadisticas

Informe trimestral

Polizas

Certificacion de vigencia

Rigistro de alto riesgo (i aplica)

Registro de vacantes

Registro suspencion y/o cancelacion

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada ssgin [o enunciado en la Resolucitn 2143 def 20 de mayo de 2014,
Articuio 6, N ; 6. Ejercer i ion vigilancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sobre las usuarias a efsctos de

garantizar el dg las normas lab y las que regulan su funcionamisnto. 18. llevar el registro de las empresas de alto riesgo en
términos del decreto 2035 en 1934 articulo 64, modificado por el decreto ley 2150 de 1995 articulo 116. 13. Lisvar el registro de la personeria
juridica de las de trabajo ido exp por Camara de Comercio en cumplimiento de a ley 10 de 1991. 26.
Declarar fa unidad de empresas previo concepto técnico y econdmico de! subdirector de inspeccion de Direccion de Inspeccion Vigilancia,
Control, Gesfion territorial. 31. Solicitar en términos del articulo 24 decreta 1992 la cancelacion de! registro de empresas asociativas de trabajo, 39|
otorgar, suspender y cancelar las iones de func isnto de las empi de servicios temp y de las agencias de colocacién de
empleo y Hlevar el registro de vacantes.40. Determinar el estado de iliquidez de las empresas de servicios temporales y Hacer efectivas las
garantias .41. Exigir y solicitar la actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir las empresas de servicios temporales y mantener|
en depdsito. 42. Aulorizar y registrar la 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 e! reglstro actualizado de los socios, representantes legales o
administradores que hayan pertenscido a empresas de selvicios temporal con suspension o ion de la izacién de|
funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la companen pueden representar elemsntos maleriales de carctsr probatorio dentro ds|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los ssrvidores publicos encargados de cumplir]
con la funcion, en relacion con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con [a entrada en vigencia dal articulo 33y 145 de|
Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacion que contiene los d
econdmicos y/o financieros de la entidad.

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

Su d|sposncaon final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuenie para la investigacion en la administracion publica,
ol mej ir y todo [o rel do con el funuonamlsnto de empresas. Se conservan y se microfiman para el assguramiento de|
lai ion y para p consultas. izando la rept ) de esta d ion). Una vez f tiempo de retencion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Aschivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales).

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientes a las Direccionss Territoriales.

En relacién con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponer la|
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para ia recapcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion dell
Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas d dencias, adk 1 debera por el mansjo y conservacion def archivo que le|
trasladen las adscritas y ladas al Mini unavez haya el proceso de Liquidacion.

que fa no refleja
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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 constitucién

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

Las izaciones de los Regi de Trabajo Asociado y de Comp jones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado)
8s el tramite de validacion adetantado por e! Grupo de Atencion al Cnudadanu de Atencion af Cludadano y Tramites de las diferentes Direccionss
Territoriales, Cuando las cooperativas y p perativas slevan su i de izacion de existancia segun la norma existente.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Calallna Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales. 25, Prumover la ion de formas iativas para el Fomento del empleo. 50. Autorizar ef régimen de trabajo ¥|
Comp i de p D y cooperativas de trabajo asociado. 58, efectuar el acompafiamiento en la negaciacion colectiva en el sector
publico y privado cuandu a ello haya lugar de acuerdo a las disposiciones legales sobre la maleria. 59. pronunciarse en refacion con la
participacion de los trabajadores en el cese ilegal de actividades (decreto 21 64959 y las normas que lo adicionen modifiquen o reformen) y 65.
sjercer prevencion inspsccion y vigitancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sobre tas entidades que realizan actividades de
intermediacion laboral e imponer sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.

La subserie tiene valor legal, porque los d quela 1 pueden rep materiales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j por los servid plblicos er dos de cumplir|
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
13 Ley 1952 de 209 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. ; .

La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que Ia informacién qus contiene los que la p no refleja

econdmicos y/o financleros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) anos de Ios cuales dos (2) afios se conservaran enel Archivo de Gestion|
y ocho (8} afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera administraivo segun se con(empla enel Acuerdo 02 de 20‘[4 amculo 10]
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedlm!enlo que e dio ong .
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta mlormacmn pusde ser fiente para la mvesﬂgaaon enla admxmstramon publica | -
ol mgj iento i y todo lo refacionado con el funci de emp . Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de|
{3 inft ion y para p i G izando Ia reproduccion de esta d ion). Una vez fuido el tismpo de retencién, al
ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transfarencia secundaria al Archivo Generat de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel). para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabaje o correo el alas Direcci Territorial

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion pevrnanente estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,
segiin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroflara la funciones de ‘proponer I3
actualizacion y mej i de los p irmi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion def

io y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que e

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

10-06

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad
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Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabaj; con Di

d, es una agrupacion documental
que contiens las evidencias del imiento a las actividad d ignad

de a d iaen imisnto de las fi
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Calalina Islas, Vaupés y Vichada segdin lo enunciado en la Resolucion 2143 dei 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral dsl Ministerio det trabajo en las|
estrategias de socializacion, difusion y g ion de Cultura para ef conacimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el &mbito laboral, 25. Promover la organizacion de formas asociativas para ¢l Fomenta
del emplso 33. Ordenar la pension de icas ilegales no i [ pelig para la salud y 1a vida de la poblacion

b y 3. pi la on de dos de mejora entre empleadores y trabajadores y sectores omicos y realizar el
seguimiento respschvo
La subserfe tiens valor isgal, porque los que la componen pueden rep i fales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores plblicos sncargados de cumplir|
con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigericia del articulo 33 Y 145de
laLey 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. .

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los que ia no reflsja T i
acondmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Geslion

y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se conlempla on ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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*una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
L Su dISstICIDn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en ia administracion piblica,
Auto Comisorio ol maj institucional y todo fo relacionado con los p de contratacion. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la
6Ny para posteri jtas. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez ido el iempo de retencion, al ser
una sefie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss (medios fisicos
. digitales).
Auto de Avoquese . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico pertenecientes las Direcciones Territoriales
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Dacumsntal,
segln lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarfoﬂara la funcionss de proponer la
Auto de Pruebas lizacio ) delos p imi para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion ds la on del,
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que lg;
trasladen |as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li io
Resolucion o Auto de Archivo
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion
2 8 X X Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es e! tramite de validacion adelantado por|
10.08 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de! el Grupo de Alencton a C»udadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan
a Trabajadoras en Estado de Embarazo su de i inacion de contrate de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad
ex:slsnte sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funciones de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Pdgina 13 de 3432000 Direccion

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del frabajo en las|
estrategias de socializacion, difusion y generacion de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de|
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral. 33. ordenar ta suspension de practicas ilegales no autorizados|

svidentemente peligrasos para la salud o a vida de {3 poblacidn trabajadora. 52. Efectuar la comprobacion sobre tuinos esperiales de frabajo al
qué se refiere el articulo 4 de! decrsto raglamentario 995 de 1968 y concedsr la autorizacion y Reslver los recursos de apslacion interpuestos
contra las providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorizacion para fa .d del contrato para una

trabajadora en estado ds embarazo y personas con discapacidad.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componsn pueden representar de caracter p io dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir]
con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de|
la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d: que la no reflsja

econoémicos yio financieros de ta entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas tas actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen®,

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,
el mejoramiento institucional y todo lo da con el funci ignto de Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de
la ion y para posteriores consultas. (Garanti la rep! ion de esta di ion). Una vez luido e tiempo de ion, al

ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papsl) para ﬁnas de consulta interna, esta subsens se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ cotreo per alas Direcci Territorial

En relacidn con la custodia de |a documentacion con fines de conservacién permanents, staré a carge dsl Grupo de Administracion Documental,
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Soficitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos D Archivode{ Archivo PROCEDIMIENTO
- CcT E M D S
Gestion | Central

SB0UN 10 NOMMado &N fa Kesolcion 5445 01 16 G NOVIembre s ZUT1, TECUlo 6 numeraes 3y 5 quien Gesartoliara i@ Junciones Gé prapons! 12
actualizacion y mejoramiento de los procedimisntos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d ion del
Ministerio y dmglr su aplicacién en las distintas depsndenci dici debera responder por &l manejo y conservacian del archivo que le

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras Ylas adscritas y vi d una vez haya ol proceso de Liquidacién

en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

- 2 8 x X Las Autorizacienes para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja la gestion y el irni dslas d:
y . al Grupo Interno de Trabajo en refacion con la inspeccion, vigitancia y control taboral, de aguellas empresas que en desarrollo de su labor|
10-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras econdmica requiere laborar horas extras, ias cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imiento de las func da las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y.Vichada segin lo enunciado en la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 51. conceder las autorizaciones para fabarar horas exiras y poner en imiento a las demas direcet $ en|
donde el soficitante tenga otras sedes sucursales agencias o sitios de trabajo y 75. efectuar la comp! ion sobre turnbs especiales de trabajo
aqueé se refiere ef articulo 4 dsl decreto reglamentario 95 de 1968. * . . .
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d tos que la no refleja

sconémicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8} aiios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuetto e tramite o pracedimiento que le dio origen™

Su disposicion final sera de conssrvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la admmlsttaclon publica,
ol mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se mi para e aseg| iento de la ir ion y para posteri

(G: fzando la reproduccion de esta i6n). Una vez luido el tiempo de retencién, & ser una serie de valores
se realizara su i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl) para fines de consulla |ntema, ssta subssrie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico per i a Direcci Te

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estar a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien dssanollara fa funciones de * proponsr Ia|

de los procedimi para Ia i6n, co ion, clasificacion, analisis y distribucion de la dt de!
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ick debera responder por el manejo y conservacion del archivo que Js]
las ent adscritas y vir al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacitn.
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10-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Registro {nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

adolescentes {nna) {Ivc-pd-03--01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03-£-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

Resolucion

Las Autorizacionss para Trabajar a Nifios, Nmas o Adolesoemas s el ramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano ds|
Atencion al Ciudadano y Tramites de las di Di Territori cuando las emp alevan su imiento de izacion de|
trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de ta normatividad existente sin vulnarar los derechos de los nifios, nifias !
adolescentes.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Disscc Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina istas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 5. Participar en (aimplementacion de la poliica nacional para prevenir y Enrique el trabajo infantil y en especial sus psores|
formas de proteger al joven trabajador. 36. D llar, aplicacion entre los i que faciliten el acceso y la debida atsncion y prestacion
del servicio ciudadano bajo estandares adecuados dentro del marco de las politicas y competencias del Ministerio ds Trabajo y 52. Efectuar ial

p ion sobre turnos iales de trabajo a qué se refiere ol articulo 4 de! decreto reglamentario 895 de 1968 y conceder la autorizacion.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (B) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subsstis sera administrativo segdn se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiente que le dio origen'.
Su dxspos«cmn final ser4 de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en fa administracion publica,|
of institucional y todo lo relacionado con e! funci i de smp) . Se conservan y se microfilman para sl aseguramisnto de
lai ion y para pasterior itas. (Garanti ta reproduccion de esta doc ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formate analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corres electionico pertenecisntes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en la R ion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la

lizacion y mej jento de los p imi para la recepcit nservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del
Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; ici debera der por el manejo y conssrvacion de! archivo que lg
trasladen las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacian.

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Pagina 15 de 3432000 Direccién

Los Certificados a E sobre e} P aje de Trabaj en Condici de Di idad, refleja el ramite de inspeccion, vigilancia
y conrol realizado por las Direcci Territoriales sobre &l p aje de empleados que se tienen tegi en la nomina que cumplen con lal
condicion de discapacidad fisica.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de fas funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral *54, Certificar que el empleador tiene por jo menos un minimo de 10% de los smpleados en de discapacidad
para hacerss acresdor de los beneficios establecidos”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulade on: Ia Ley 1450 de 2010 *Por ia cual se expide e! Plan Nacional de Desarrolio, 2010-
2014’, establece la idad de! de como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y
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Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

N

alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, ariiculo 43; *Por medic de la cual se crea el mecanismo de protsccion al cesante en Colombia’
establece qua para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por,
certificadores , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio

de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles proceses de carécter|
disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cédige General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos Disciplinario,
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los do que la comp no refigja movimi omicos y/o
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no fienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que e tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este iempo se determina debido a que esta subserie &s;
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias iaborales que requieran certificar; de los cuales dos (2)
afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo con él ltimo|
framite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segln se contempla on el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10.
Como estos di reflgjan los dos en la aplicacion del Polmcas y Programa de Prevencnon Vigilancia, Contral |
Gestion Territorial de fas Direcciones Territoriales, por medio de activil la inspeccion, vigilancia, contral y proteccion de los|
de los trabajad i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales|

en coordinacion con las entidades del sector y i Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subsarie adquiere valores secundarios
de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras i ‘en dreas de administracion publica,
area legislativa, la historia y sociologia, y demas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales, formacion para elj
empleo, sector empresartal, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un periodo de tiempof-
determinado. Por ello esta documentacion se debe canservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores
consultas. (g i la de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su lransferenma secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papal) para fines de consulta interna esta subssrie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el las Dirscgi Terri

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 3y Squien la de "proponer la|

y mej iento de los p paraia ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de ta d i6n del

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente dabera responder por el manejo y conssrvacion del archivo que lg,
las adscritas y al Ministerio, una vez haya &l procaso de Liquid

14-08

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

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Pégina 16 de 3432000 Direccion

La subserie certificaci de exi ia 0 no de i ylo i igaci inistrativas ylo i p

es 8! proceso

diante el cual ef Ministerio de Trabajo de manera format, previa acrediten la existencia o no de las i @i
administrativas que s adelante en 1a direccion territorial y de las sanciones impusstas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del i de las funciones de las Direccit e de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Rssoluclén 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral *57. Expedir certifi que ditsn la exi ia 0 no de las i el ivas que se
adslante en la direccitn territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encueniran, se toma como periodo de certificacion
el diltimo afio de la fecha de la solicitud como previo a la informacién escrita de los respectivos coordinadores ds los grupos internos de trabajo y
de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tisne valor Iegal de acuerdo con lo estipulado o Ia Ley 1450 de 2010 Por la cual ss expide el Plan Naciona! de Desarrollo, 2010-
2014", la del de como i para potenciar la productividad, reducir la pobrezay|
alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, artioulo 43, "Por medio de la cual se crea ef mecanismo de protaccion al cesante en Colombia'
establecs que para faciltar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competancia laboral, ofrecidos por|
organismos certficadores acreditados, en ef marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio
dsl Trabajo, igualments con estos documentas pueden constitur elementos maleriales probatorios dentra de posibles procesos de cardcter
disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide ef Codlgo Ganeral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002y algunas

disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipli
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Certificacion de existencia 0 no de reclamaciones y/o investigaciones
administrativas y/o sanciones Impuestas

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiane los d que la no refleja ylo
financieros de la enlidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que conliene los documentos que [a companen no tienen valor alguno|
para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, asts tismpo se determina debido a que esta subssrie es|
tramitada por los trabajadores en la medida qus asistan al prog ds que requisran certificar; de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central el cierre de dicha subserie sera administrativo con &1 dltimo
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segln se contsmpla en et Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10.

Una vez cumplido el tismpo de retencian de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su totalidad la d dado que fa i ion|
referents a la certificacion se lida en las por cada una de las Direcciones Territoriales. Ef proceso de
eliminacion se hara conforme o indica el Acuerdo 04 del 30 abrif de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo
Administracion Documental en ef Archivo Central.

La produccion documental de dicha subssrie ss registra sn formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formalo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenscientes la Direccion Territorial:

14-14 Certificaciones Laborales

* |Comunicacian oficial de solicitud de informacion

* |Certificacion iaboral

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

= |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

La subserie Certifi Labores, p a aquelios
identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores salariales.

que refiejan la actividad laboral de un funcionario, en el cual sa

Tiene valor ya que son ia del jento de las funciones de las Direcci T iales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral 37, Adelantar ios tramites relativos a i prob registros depositos y expedicion de certifi de los|

asuntos que conoce y 56. Expedir las cartificaciones de los asuntos que conoce.

La subserie tiens valor legal, porque los documentos que la componen pusden representar elementos 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 cumpli
con fa funcidn, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con [a entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de|
fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los
econémicos y/o financieros de la sntidad.

Con respscto a los tismpos de retencion se dsbera conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, &) cierre de dicha subserie serd administrativo segtin se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014, articuio 10;
“una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido sl ismpo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totafidad la subserie toda vez que la informacion aqui
agrupada se tisne Unicamente por nive! de consulta, ademas, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tisnen|
como disposicion final seleccion. El proceso de sliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por
el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl) para fines de consulia interna, esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 alas Direcci T

que la no refleja
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24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del

de las de las Direcc Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupes y Vichada segin lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numera! *21. Dirigir, organizar y sjecutar y controtar el cumplimisnto de las funciones administrativas que requisra fa direccion territorial
para su funcionamisnto”.

Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie puede rep ialss de caracter p io dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la
funcién, segiin lo estiputado en ia Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38, La serie tiene valor contable, ya que la informacion refleja
scondmicos y/o financieros de la enfidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben)

pi alaC ia General de la Republica de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Palitica. E tempo de retencion para la sarie|
comprobantes contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir det 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda,
como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; os libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de a fecha del ultime asiento”, de los cuales des (2) seran en el archivo de gestion y ocha (8) en el archivo central, el cierre de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tram:ta o procedimiento que le dio origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la informacién de las conciliacionss|

se i en otras fuentes tales como fos Libros Principales Contables, tales como Libro mayer. Et proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articuto 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupoj
Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie ss fegistra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta intema, esta subserie se dngl(ahza on
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico pertenecientes la Direccion Teritorial. .

28

28-14

CONTRATOS

Ordenes de compra Acuerdos Marco

Comunicacion oficial solicitud elaboracidn contrato

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 del contrato

Registro de fichas Técnicas

Registro formato Gnico de hoja de vida de la Funcion Piblica
Declaracién 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
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certficado de antecedentes disciplinarios de'la Procuraduria General dela
Nacion

Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

Pagina 18 de 3432000 Direccién

La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto 1a voluntad de la entidad compradora (Ministerio|
de Trabajoy de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual de! Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion,
contractual entre la Entidad compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio TVEC, este|
hacer parte de Ia SECOPy que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. (En iinea: Manual
paralaop de los Inst tos de Agregacion de Demanda, p.4).

Tiene valor ya que son evidencia de! iento de las de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolumon 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral Numeral “21. Dirigir, organizar y ejscutar y controlar et delas fi que requiera a direccion
territorial para su funcicnamiento”.

Las Ordenes de Compra possen valor legal de acuerdo con lo normado en Ja Ley 1150 de 2007, que estable que ef Estado puede utilizar las|
Ordenes de Compra. ia Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, asi mismo fo
normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establ las i de la Di
General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, dos y ios que se para asegurar sij
cumplimiento de las funciones y objstas de la Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en el Decreto 2482 dsl 3 de diciembre dsl
2012, por el cual se {os i g paralai de fapl ony la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35
y 48 del codigo tinico disciplinario, relafivo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores piblicos
La subserie tiene valar contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que fa componen refleja movimientos econdmicos ylo| -
financieros ds la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene.los documentos que la componen pusden tener valor para dirimir
conflictos de caracter fiscal. )
Se establece un tismpo de retencion a partir de la fecha det cierre del contrato de veinte {20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de|
la Ley B0 de 1993. Ds los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. £l ismpe de retencion en el
archiva de gestion se iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo segin lo dispuesto en|
ef Acusrdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido sl tiempo de retencion, se propons realizar seleccién cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta qus su produccion

documental no supsra tas 49 unidades d anuales, la litativa de aquellas drdenes de compra que confengan informacion
que confribuya a la memoria i | del de Trabajo en la construccion ylo ampliacién de infrasstructura, estudios sobre|
adquisicion de bienss que aporten i para la i sobre fa i técnica de cada periodo institucional segun
normatividad establecida en lo referente ala i .y j 6 de Ios,, y , en as Direcc Te Desde esta perspectiva lal
subserie adquiere valores i & histdri la i restante se eliminara cumplido el tempo de|

retencion siguiéndo el Acuerdo 04 dsl 30 de abrit de 2019, Amwlo 22, actividad que realizar4 el Grupo de Gestion Documental en Archivol
Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna esta subserie se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo, en la plataforma SECOP Il o correo efectrénico pertenecientes a la Direccidn
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Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los
honorarios

Registro de creacion de cuenta

Nimero 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 seQuridad social y parafiscales
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato

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

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compafiia aseguradora

Certificacion final de cumplimiento de! Supervisor

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

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

Notificacion al contratista de 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 conformacion de lista corta
Actas de audiencia de subasta

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

Piiego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes

Pégina 19 de 3432000 Direccién

Terriarial.
En relacion con la custodia de la documentacion ssleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, sagin lo normado en |a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara
ta funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasfficacion, andlisis y|

de fad ion del o y dirigir su en las distintas deberé resp: por sl
manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas adscritas y vi a una vez haya culminado ef procesc ds|
Liquidacion.
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Gestion | Central
* (Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones
= |Acta de audiencia de adjudicacion
*  |Nofificacion y comunicacion de actos administrativos
™ NVEN Los Convanios inter esla p que describe |a suscripcion de convenios entre dos o mas entidadss piblicas|
30 CONVENIOS gubernamentalss en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el proposito de cummplir los fines propios del
2 18 x x Estado y los de cada una de las entidades suscribientes,
30-08 [ |Convenios Interadministrativos Tiene valor ya que son evidsncia del de las de las Direcciones Territoriales de Guaviare,

Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato
Estudios previos e insumo para delantar el proceso

propuesta tecnica

‘{Certificaciones de experiencia

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

Documento de identificacion del representante legal o del contratista

Documento de acreditacion como representante legal para la firma del
convenio

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de fa Contralona General de la
Nacién

Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la
nacion

Certificacion de la cuenta bancaria.

Comunicacion designacion de supervision

Formato de ética

Minuta del convenio

Certificacion de registro presupuestal

Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros)

Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato

Pagina 20 de 3432000 Direccidn

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de Jas funciones administrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento y 34. Suscribir convenios y acuerdos de colaboracion con entidadas, organismos plblicos, privados y sucia!es, para el
desarrollo de Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el andlisis de la confiictividad, i di ¥
riesgo faborales”..
La subssrie tiens valor lsgal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores|
encargados de cumplir la funcién segin fo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario UOnico dela] .
mencionada norma, Asi mismo, se pueden derivar rssponsabllldadss penales por la calébracion dé oonvatos sin el cumplimiento de requlsﬂus
legales o actds de corrupcion en su ejsoucion. - .
La sibserie tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los que la p reﬂqja‘ tos éconémi_éos"y/o
financieros de |a sntidad. Tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir
conflictos de caracter fiscal.
Se establece un iempo de refencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de
1a Ley B0 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central, El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se iniciara después de constancia Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo segun lo dispuesto
en el Acuerdo N.° 002 dal 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido el tiempo de retencidn, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original de! 10% tenisndo en cuenta que su praducc;un
documental no supera Ias 49 unidades documentales anuales, la seleccién cudlitativa de aqusllos que d

alos i que repl un hito entre dos o mas entidades plblicas en pro de [a colaboracion mutua en|

por el cumplimiento de sus ob;ehvos, sn ternas que refiejen el fortalecimiento de Jas capacudadss lnsmuaonales para la inclusion de los enfoques|
iales en los p flo de para el anlisis y evaluacion de que imp ¢l Ministerio de

Trabaijo, todo lo antenor es fuente pnmana para realizar estudios enfocados a la dsfensa de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales,|
econdmicos e les dado sl ido y en lo referente a la planeacion y ejecucion|
de los convenios ejscutados por Ja Unidad Nacional de Py ion, desde esta persp la subserie adquiere valores secundarios|
patrimoniales e historicos, La informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los critrios descritos en el Acuerdo 04
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retenmén de
subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se dngllahza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en 1a plataforma SECOP Il o cotreo electronico pertenecientes a las Direcciones|
Territoriales.

En relacion con la custodia de |a dacumentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segiin o normado en la R on 5445 def 16 de de 2011, articulo 6 3y5quiend
la funciones de “proponer ia actuahzaclén y mejoramiento ds los p para la p 3 i andlisis y
distrib dela del Ministerio y dirigir su ap! on las distintas dependenci dici debera por el

manejo y conservacion del archivo que le trasfaden las entldadss adscritas y vinculadas. al Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de
Liquidacion.
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Gestion | Central
!Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion
Certificaciones de la ejecucion contractual
Acta de inicio debidamente suscrita
Acta de liquidacion (si aplica)
Declaratoria de incumplimiento (si aplica)
Comunicacion financiera en caso de saidos
2 8 X x |Laserie Derachos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante fos cuales se presentan al Grupo
de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las auloridades o ante los particulares que prestan servicios pablicos o gjercen funciones|
38 DERECHOS DE PETICION pliblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor inistrative ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seglin lo enunciado en la Resolucidn 2143 def 20 de mayo de 2014
Asticulo 6, Numeralss, 11. Adelantar, de conformidad con lo previsto en normas vigentes y en los temas de su iaen lasi i N
administrativas sobre el imiento de las emp con |a affiacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 20. desarroliar|
y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion de! servicio de usuario, bajo estandares adscuados y dentro del
marco de las politicas de! Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejecutar y controlar e! imi ds las funci istrativas que|

Derecho de Peticion

Pagina 21 de 3432000 Direccién

requiera la direccion territorial para su funcionamisnto. 36. desarrallar y aplicar y orientar los mecanismos que faciliten el acceso y fa debida
atencion y prestacion de! servicio al ciudadano bajo estandares adecuados dentro del marco de las politicas y competencia del ministro de|
trabajo. La serie tiene valor legal, ya que la informacion que confiene los documentas que la conforman dan cuenta def cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de |a Consfitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos fos aspectos del derscho de

peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo C ioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il ‘jos|
documentos que contiene |a serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentre de posibles procesos de caractsr dlsmplmarlo
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja

ylo financieros de la entidad.
E! tismpo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminolagico Aschivo General de la Nacion, a partir de la fecha de;
cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dichal

trespecto a la parte cualitativa de a muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refisran a las acciones concernientes a 1a tomal

bserie sera administrativo segun se en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite
o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que sera]
conservada en su soporte original, esto en refacion con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en el afio, con|

de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gastion necesaria para resolver las petici lacionadas con las

das en las Direcci Territoriales; la informacion restante se efiminara cumplido el tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30
de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e! Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serle se registra en formato analogo (pape!), para fines de consita interna, esta serie se digitaliza en formatol
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« IComunicacion oficial solicitud informe

* {Informe a estes de control

WENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAINIA CODIGO: 3432000
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos D Archivode| Archivo PROCEDIMIENTO
” CT| E M D S
Gestion | Central
PD? para ser cargadas en drive, carpetas de tr;bajo 0 correo elactréni-co Eiafteﬁséisntes alas Direcciones Territoriales,
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo dal Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroflara fas funciones de proponsr
la on y mej de los p para |a recepeion, conservacién, andlisis y distribucion de la
del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep \cias, 1 debera por el manejo y conservacion del archivol
que le frasladen las adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
* {Respuesta Derecho de Peticion
L
Los informes a Entes de"Control son df que reflefan ef yla 6n de la gestian de las Direcciones Territoriales por|
52 B |INFORMES parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacién, la Contraloria Generat o fa Fiscalia General de Ia Nacién;
2 8 x Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circufar externa 003 de 2015, numeral 5, .
X Tiene valor administrative ya que son evidencia del de las fi de las Dif T de Guaviare,
52-02 O !Informes a entes de control “ {Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014,

Pagina 22 de 3432000 Direccién

de las i

Articufo 6, Numeral “21. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el que requisra la direccion territoriall
para su funcionamiento y 87.1, Presentar informes periédicos respecto a los de sus las dif y logros de su gestion y|
las recomendaciones que consideré pertinentes a la direccion de inspsccion vigitancia y control gestion territorial en ia forma y condiciones que
éstas establezcan”.

Estos informes tiensn valor legal toda vez que, las entidades pibiicas tienen el deber de entregar los |nformes que los érganos de oontrol le
requieran, relacionados con ios asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaci ¥ respor 1 para las

de acuerdo con lo dispussto en la C én Politica Ct Articulos 119 y 278, Los documentos que contiene ta serie pueden constituir
elementos materialas probatorios dentro de posibles p: discipti pussto que las acciones u omisiones desarrolladas pori
{os servidores encargados de cumplir 1a funcion segin fo norma el amculo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Codigo Disciplinario|
Unico de la mencionada norma’.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez {10) afios tal como se en el Banco T iogico del AGN a partir dg
la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo|
Central, &l cisrre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finafizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o pracedimiento que le dio crigen”.

La serie fiene valor contable ya que la il que los que la compenan no refleja movimientos sconémicos yio
financisros de fa entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter;
fiscal.

Estos documentos contianen los informes sobre ejscucian de actividades que requieran los entes de control. Como estos documentos describen
ta gestion administrativa y el proceso de contratacion llevadas a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos se conservaran siguisndo (0|
dispuesto en fa Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter historico en|
tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras ir en dreas de ion plblica y judicial, e derecho, la|
historia y sociclogia, y dernas teméticas afines en relacién con las d y mansjo de publicas, ademas la evaluacién
de poliicas en ef mediano y largo plazo. Cumplido ! tiempo de retencion en Archwo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin,

La produccién documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsma esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes a fa Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a carge del Grupo de Administracian Documental,

caniin In normardn an |a Raenthsinn A445 dal 1R da naviamhra da 2011 articnln & Av A miian A fa ra "nrar Iai
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de{ Archivo cT £ M D s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central

isnto de los p para Ia conservacion, analisis y on de la del
Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas dep ici debera por el manejo y conservacion del archivo que lg

{rasladen las entidadss adscritas y das a! Mini una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Comunicacion oficial oficio remisorio

2 3 La subsefie Informes de riesgos laborates es [a agrupacio que contiene i ion sobre el Sistsma Ganeral de Riesgos Laborales|
en las Direcciones Territori delap ion trabay afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci laboral
52.10 Informes de Andlisis de Riesgo Laboral y mortalidad. Todo eflo con e! fin de medir e impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las empresas, y las|

Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion
Social y del Trabajo).

Tiene valor administrative ya que son evidencia dsl-cumplimiento de las funci de fas Direcc Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina istas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales 14, Adelantar y Analizar la informacion sobre conectividad y riesgos laborales relacionados con la visita de caracter|
preventivo a fos centros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigarlos y disminuitlos. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel
teriitorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de

trabajo, empleo y Seguridad Sacial pensi y riesgos laborales y pi ion del joven trabajador. 16. Vigilar que las empresas y|
administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicién de
enfermedades laborales. 62. Ejercer contral, i ion y vigilancia sobre el cumplimienta de las normas laborales en lo individual y colectivo, de
Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y empleo, & imponer las i revistas en fas disposici legales vigentes y 86. Anallzar
la mformamun snbre conﬂlctvvldad y nesgos laborales refacionados con las visitas de caracter pi ivo a fas emp

idades sin dnimo de Iucro predios rurales y dsmas centros de trabajo para planear acciones
ttendientes a mitigar disminuir los riesgos posibles violaci alas normas y la Seguridad Social. *

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en ta Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece E! trabajo
es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en
temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion temitorial seguin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; “La Inspeccion de! Trabajo es una
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas lab X de la i ion técnica y fa colab para la|
identificacion de vacios y fallos normativos en matsria de derecho laborat". igualmente lo que se establece en Ia Ley 1450 de 2010 *Por la cual se
expide el Plan Naciona! de Desarrollo, 2010-2014", establsce la idad del o de comp i como instr tos para
potenciar 1a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013, articulo 43, ‘Por medio de la cual se crea el
mecanismo de protaccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organi cer ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi misme los compromisos enmarcados en ef Plan Nacionat de Desarrallo 2018
2022 eje priorilario “Construyendo Pais” y los acsleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura’, Plan
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de|
caracter disciplinario de acuerdo a o stablecido con Ja Ley 1852 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002y,
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.

Et tiempo de refencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre det tramite respactivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al
Archivo de Gastion y tres (3) en Archiva Central; el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto &l trémite o procsdimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que fa componen no reflsja movimi omicos y/o
financieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a componen no tienen valar algunol
para dirimir conflictos de caracter,

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anua) esto en relacién con el volumen|
documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respacto a la parte cualitativa de la muestra correspcndera aquellos

informes que se refieran a las acciones cancernientes a la toma de decisiones frete a la direccion, dinacion y evaluacion del dg
las funciones a cargo de las duecczones territoriales, en el reporte de informagion sobre el Sistema General de Rlssgos Lahorales en las]
Direcc Territori defap i0 baj afiiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acei labora! y|

mortalidad. La informacion ras1ante se sliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo los onlenus descritos en e! Acuerdo 04 del 30 de abrif
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de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez ss finalice el tismpo de retencion de subserie en el
Archivn Caniral




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

hENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAINIA

HOJA No. DE

cADIGO: 3432000

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT E M D S

PROCEDIMIENTO
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La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en fa pl o0 corfen onico p i de la Direccion Territorial,
En relacion con la custodia de la documentacion selecsionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, artioulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara
la funcionss de "proponer la lizacion y mejorami de los p para la jon, clasi andlisis Y|
istribucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adicionall debera responder por el
manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
Liquidacién.

52-18

Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

Péagina 24 de 3432000 Direccién

La subserie Informes de Gestion s una agrupacion documental que consigna ia gestion real por fas Direcei Territori igualmente la|
subserie fransmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los més altos niveles de direccion la informacién sobre el dessmperio de unidades |
funci su valor inistrative se enri en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nive! interno y hacia la
comunidad externa.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imiento de (as func de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina istas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en (a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales: 20. Desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten ef acceso y la debida atencion y prestacion del servicio al usuario bajo]
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 23. Apoyar el desarrallo y sostenimisnto del Sistema Integrado
de Gesfion y observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia. 87. 1 Presentar informes periddicos respecto a los
resultados de sus actividades las dificutades y legros de su gestion y las recomendaciones que consideren pertinentes a la direccion de|
inspeccion vigilancia control y gestion territorial en fa forma y condiciones que establezca”.
La subserie poses valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestian normado por el Congreso de
|a Replblica y por la Contraloria General de la Republica en [a Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para)
el Acta de Informes de Gesfion y se modifica parciaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley
frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la

gestion anual de las actividades desarrolladas por la ia, por ellola ion hace parte de! posible acervo probatorio en caso de;
investigaciones disciplinarias por malos manejos pblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi hles, 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 Aschivo de Gestion|
y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contampla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas Jas actuaciones y resueifo ef tramite o procedimiento que ! dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; ademas, porque los informes de|
gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de [a Direccion Territorial; informacion que fiene;
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion piblica, el mejoramiento|
{institucional y en 4reas de a historia instituck i ieria industrial y sociologi P fal. Cumplido el tiempo de retencion en Archivol

Mantral actne Aamimenine co rancaniarin on o1 ennnarte arininal v daharan car trancfaridne al Arshiun HictArian do amiardn ~nn Inel
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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 digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o correo electronico pertenscientes a las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion can fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
$6gUn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2041, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer]
la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepeién, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de ta documentacion
del Ministerio y dirigir su on las distintas dep i di Imente, debera resp por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas a! Ministeric, una vez haya culminado el proceso ds liquidacion’.

§2-52

Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de ios Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna e! seguimiento qus|
realiza la Direccion Territorial, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los sexuales, pri mujeres, en

tcumplimiento de sus funciones.

Tiene valor administaivo ya que son evidencia dal cumplimi de las funciones de fas Direcoi Tertitoriales de Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales: 14. Adslantar y analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales refacionados con las visitas de carcter
preventivo a los cantros de trabajo y planear acciones tendisntas a mitigar los y disminuir los, 15, Desarroliar acciones de colaboracion a nive!
territorial con los diferentss actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de|
trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y proteccion del joven trabajador y 86. Anahzar la informacion sobre
confiictividad y riesgos laboralas refacionados con las visitas de caracler pi ivo a las emp! blecimiento: i industriales
entidades solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y dsmas csntros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigar disminuir
los riesgos pasibles violaciones a las normas laborales y la Seguridad Social.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden de caracter p io dentro de|
posibles pracesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumpli|
con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta e} 30 de junio de 2021 con (a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de|
laLey 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi contables, ni de inferés.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de ios cuales dos (2) afios,se conservaran en el Archivo de Gestion|
y ocho (B} afos en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;;
“una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen™.

Su dlspos:clon final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de|

dep ion de los derechos laborales refiejan el cumplimisnto y |a gestion de las funciones propias de las Direccionss Territoriales;,
informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas
plblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo fo relacionado con los derachos laborales. Cumplido e tiempo
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, es13 subsene se digitaliza en|

formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo slectronico p i alas Direci T i

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssivacion psrmanente estara a cargo det Grupo de Administracién Documental,
s8g0n lo normado en fa Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer
la actualizacion y mejoramisnto de fos procedimi parala i0 ificacion, andlisis y distribucion de la dacumentacion|
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci; dicional 1 debsré p por el manejo y conservacion dsl archivo
quele den las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,

Pagina 25 de 3432000 Direccion



Lemekn

nEES

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

|Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAINIA

HOJA No. DE

cODIGO: 3432000

coDIGO

SERIES, Subseries y Tipos D 1

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archive de
Gestion

Archivo
Central

cT E M D S

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

. componen pueden I iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las]

La subserie Instr tos de Confrof de C icac Oficiales, es una agrupacion documental qus cantiene fos documentas que permiten
certificar la recepeion de los documentos, por parte ds los funcionari asi come 8l i a los tiempos de respuesta de fas
comunicacionas recibidas. Tiene valor administrative ya que ‘son evidencia del imiento de las funci de 1as Direcci Territoriales de
Amazonas, Guaviare, Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado én la Resoluuﬁn 2143 del
20 de mayo de 2014, Articulo 6, Numerales “23. Dirigir, organizar y ejem(ar y controlar ef cumpliri de las funci admini qup
rsqmera {a direccion territorial para su funcionamiento”. - .

Tienen valor legal, toda vez que de los documsntos que componsn la subserie se desprenden derechos y obligaci de idad con el
Acuerdo 080 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalments, porque fos documentos que la

p
acciones U omisienes ejecutadas por (os servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de| A

2002 hasta ¢l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor def articulo 33 yi 45 de la Ley 1952 de 2019 ds acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 .

de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contierie los documentos que Ia componen no refleja movimientos econdémicos ylo

financieros de la entidad, tampaca tiene valor fiscal, porque Ja informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Bl tlsmpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determina que ésta
8 debs conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion

y tres {3) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplide el tiempo ds retencion de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su totalidad fa documentacion dado que los soportes

documentos que hacen parte de esta subseris no refleja los elementos suficientss para realizar algin tipo de investigacién. La informacidn|

reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dspendencias. El proceso de eliminacion se hara
conforme io indica el Acusrdo 04 det 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en|
el Archivo Central.

" 60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

Pagina 26 de 3432000 Direccidn

Las Investigaciones Administrativas Labarales refiejan los framites realizados por las direcci itori frente a realizar investigaciones 4|
las empresas por el no cumplimiento de los pages y ebligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensnones Salud, Caja de
Comp ion, Salarios, ias y liquidac Retiro de manera irregular de sindicali con de di idad,
mujeres en estado de embarazo, i i de la Ley de idad y Salud en ef trabajo uso de mano de obra infanti,, entre otras
imegularidad enia ividad faboral iana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantit, en virtud del ejercicio del poder|
preferents, en los términos establecidos en el an 32 de lalsy 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

Tiene valor administrative ya que son evi dal imiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion Jos asuntos i con frabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en [a opcion de planes programas y proyeckns en esms matanas 7. Conocer ds oficio y resolver en primera instancia, previa|
del inspector de trabajo las isntes i i istrativas frente a los accidentes graves y mortales y

enfermedades profesionales que les sean reportados por empleadores yio o admmlslradcras de riesgos laborales, imponer las sanclones

procedentes. La segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di relacionados con estas i i serd
oonoclda por la Dlreocxon de Riesgos Laborales 8, conoger y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de trabajo las|

i par nesgos s y salud i hoy segundad y sa]ud enel tlaba;o |mponer Ias sancmnes conforme a lo
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i
}Requerimientos
i

.

Comunicaciones Oficiales

senalado en el articLlo Y1 gal UeCrel e TZ95 O 14 6l alticulo 13 08 1a I8y 1562 06l 2U1Z por el incumplimiento de (as mspos:annss lsgarss
sobre el sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las providenci idas por las df

con el sistema de riesgos laborales sera conocida por la Direccion de Rvesgos Laborales 10. Decir previa instruccion de los inspectores de)
frabajo |as investigaciones iniciadas de oficio a penuon por parte sobre acmdsnles graves mortales y las enfermedades Jaborales reportadas por|

los lead y las ini as de riesgos les a las resp Territoriales. 11. Adslantar de conformidad con lo
pravnsto en las normas vigentes y los temas de su comp ia las investigaci inistrativas sobre imiento de las empi con la
afiliacion y pago de aportes al sistsma de Seguridad Social integral. 17. las i igaci inistrati les imponer las|
sanciones previstas en materia de i plimi a las disposic legales sobre i iacion laboral de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes, 26. imponsr las sancionss previstas en el articulo 13 de la ley 1562 de! 2012 por violaciones al sistema general de riesgos|
laborales. 30. sefialar y exigir y aprobar las causaciones garantias que acrediten el pago de las pensiones prestaciones seciales y demas|

de los trabajad de idad con lo previsto en el numeral 6 del articulo 37 del derecho 1469 de 1978. 33, Ordenar la suspansion

ds pracucas ilegales no i 0 ovi pelig para la salud o la vida de la poblacion trabajadora. 53. resolver los recursos de,

contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contraio

para 1 trabajar estaba embarazo yp con di idad. 55. Actualizar oportunamente la informacion que en matstia de su competencial

corresponda. 62. Ejercer el contral inspeccion vigilancia sobre el imiento de |as normas laborales en lo individuat colectivo y la Seguridad|
Soacial an pensiones riesgos laborales y empleo imponer i previstas en las disposici lsgales vigentss. 66. decidir las i i

que adelanten fos inspactores de trabajo en precooperativas cooperativas de trabaje asociado y emp! iativas de trabajo empl de

servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo an bolsas de empleo dentro del marco de su competencia, 67 Callar las|
investigaciones en los ismas o asunios de su competencia. 68. resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las provi
por los inspectores de trabajo. 69. conocer y resolver en primera instancia las quejas relacionadas con el sistema de riesgos Iabora!es ",
adelantar fas investigacionas e impaner las sanciones & las empresas que disminuyan traccion en su capital y restrinjan sin justa causa ta nomina|
de salarios para eludir las p i de sus frabajadores periodo pto de la dependancia que en materia de su competencia corresponda,|
72. impaner sanciones a que haya lugar por despido colectivo autorizada ilegal de empresas y suspension ilegal de actividades previa instruccion
del mspsclor de uaba;o 73. imponer las sanciones a que haya lugar por retencion o disminucion ilegal de salarios. 88. Adslantar las|
ivas laborales e impaner las sanciones previstas en materia de i imiento de las disposic legales sobre la

intermediacion labora! en espacial las concebidas en el decreto 2025 del 2011 y 89. sancionar previa investigacion de! inspector de trabajo al
empleador que haga uso indsbido injustificado de la figura de empleo de smergencia, incumpta las condiciones de reporte de la informacion
exigible o 1a presion presents con la inconsistencia.

me sale La subserie tiene valor legal de acuerdo can Io estipulade con la Ley 1562 de 2012 articulas. 26 y 32; por |a cual se madifica el sistema|
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e! articulo|
32 de la Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir slementos matsriales
probatorios dentro de posibles procesos de caractsr disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo)
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispasicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un fiempo de retencion de diez {10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e Codigo General,
Disciplinario; de los cuales dos (2} saran en el archiva de gestion y ocho (B) en el archivo central., El tiempo de retencion se realizara una vez sel
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 “una vez finalizadas las acluactonesy resuelto ¢l tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como eslos reflgjan i Itas y dacisi sobre temas satarial de trabaj elno iraisnto de
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, ias |
Ilqmdamunes Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,

de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras lrregulandades contempladas en la|

laboral iana, par los trabaj alas smp en el marco de la ley nacional e i ional. Esta sub
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion pablica, area legislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|

on para el empleo, sector emp al, ias de fi ion taboral dentro|
de un modslo econdmice y social del pais en un periedo de tiempo i Por elio esta d ion se debe conservan y digitalizar o

4 en un medio ético para asegurar [a i ion y para p i i (garanti. la d de estal
ion). Una vez luido e tiempo da retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al

Archivo General de fa Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se 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 electro i alas Direcgi Territorial

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

sagun fo normado on la Resolucion 5445 dal 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de proponar la
y mejoramisnto de los procedimi para Ja recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d dsl|
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Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

Acta de formalizacion faboral
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60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacién

Autos

Comunicacion oficial citaciones
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Las 1 igaci Administrativas Prelimi 85 la agrupacion documental que describe los tramites tealizados por las direcciones
territoriales, donde se presumen irregularidades en el cumplimiento de las leyes laboral i de los empleadores a los trabajadores en
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de' Campensacion,
Salanos, cesamlas y liquidaciones, Retiro de manera irregutar de sindicali con ici de di i mujeres en estado de|

de laLey de d y Salud en et frabajo, uso de mano de obrainfantil, entre otras.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimiento de las funci de las Direcci toriales de Antioquia, Atlantico, Bogota
0.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,
Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numerales *1.
Atender en su jurisdiceion los asuntos relacit con trabzjo empleo y parficipar con fos orgamsmcs planificadares del orden territorial en fa| -
opeion de planes programas y proyectos en astas materias. 7. Resolver los recursos de p confra las provi ias fallas en] -
primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las emp y admini 0f 35 ds nssgos adelanten las investigaciones ds
los factores d inantes de los acci de trabajo y |a aparicion de imp en primera mstanma delas sancmnss

previstas por i plimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por fos di
relacionados con el sistama de riesgos laborales era conocida por |a Direccion de Riesgos Laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26y 32; por 1a cual se modifica el sistema de nssgus
laborales y se dictan oras disposiciones en materia de salud ocupacional, ast mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articufo 32 de |
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, esfos documentos pueden constituir elsmentos matsriales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciptinario de acuerdo con io establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo
General Discipiinario y derogaia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado e la Ley 1952 ds 2019 donde se expide ef Codigo General
Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ei tismpo de retencion se realizara una vez se
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el ramite o procedimiento que Je dio erigen”.

Como estos dof reflejan investigaci consultas y decisi sobre temas iales, dergchos de elno imiento ds|
los pagos y abligacionss labores con sus empleados tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, ias yi
Ilquldamones Retire de manera megular de sindi con dici de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,

de la Ley de Seguridad y Salud en et traba;o uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contsmpladas en la|
Jaboral ¢c i por los trabajad alas emp en el marco de la lsy nacional e intsncional. Esta subserig

adquiere valores secundarios de caracler historico 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 temaicas afines en relacion con fas decisiones sobre estudios
laborales, organizaci indical flictos laboral ion para el empleo, ssctor emp ial ias de ion laboral dentrof

de un modelo econdmico y social del pais en un perlodo de tiempo determinade. Por ello esta documentacion se debe conssrvan y dlgxtallzar 0]
microfimard en un medio magnético para asegurar [a infc ion y para posteri ltas. (garanti la df ) de esta
doct ian). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al

Archivo General de a Nacién, en su soperte original,
La produccion documental de dicha subserie s registra en formato analogo {papel), para fines de consulta inlerna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o carreo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion can fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcmn conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de Ia documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d d i imente debera responder por e mans,o y conservacion del archivo que le
trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Mmlstenn una vez haya cufminado el proceso de Liquidaci
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62 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

* |Libro Contable Auxiliar

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupa de Contabilidad en el tramite de los registros contables
indispensables para el control detaliado ds las transacciones y operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de
y los d soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Pabica [En Linea). Bogota: 2014, Pp.48

Tiene valor ini ya que son evidencia del plimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segln lo enunciado en la Resolugion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numeralss *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumpfimiento de fas funciones administrativas que requiera la direccion

territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros deben confo:marss yi

diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se dastma debe llevar una

numeracion sucesiva y continia. En este sentido, ia |nformacmn que contiens los d tos que la p son

ecanomicas ylo financieros de ta entidad.

Para definir &f tismpo de retencion se toma de refersnua lo establsmdo en el articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005 ‘Por la cual se dictan
posici sobre racionalizacion de ramites y p i administrativos de los organi y entidades del Estado y de los particulares

que ejercen funciones publicas o prestan servicios pilblicos”, el cual sefiafa que “Los libros y papeles dsi comerciante deberan ser conservados|

por un periodo de diez (10) afios contadas a partir de la fecha de! Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efeclo, a

elsccion del comsreiants, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”,

de ios cuales dos (2) ssran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sers administrativo segtin sef

contempla en el Acuerdo 02 ds 2014, arliculo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen.

El Libro Contable Auxilias, es el libro que contiene fos saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitas y créditos de|

cada una de las cuentas dsl respectivo mes, tomadas del libro diario, y ! saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos det periodo anterior, y

se {os valores de! i débito y crédito dsl periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razén por la oual poses valor]

dario, ya que con la i ion contable y isra que suministra se alap de estudios o0 i i
en administracién publica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en enudades publicas con caracter cientifico. De acuerdo|
con Io anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de consulta para las investigaciones;
ivas, financieras y omi a administrativo de! Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion

en Archivo Csntra! estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|

procedimientos dispuestos para tal fin.

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

segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de navil de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de | proponsr
la actualizacion y mejoramiento de ios p imi para la recepeidn, conservacion, cl analisis y distribucion de Ia d

del Ministerio y dirigir su aplicacion en as distintas i dicional , debera responder por e! mansjo y conservacion dal archivol
que le trasladen ias entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion®.
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64

64-02

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1Libro Diario

Libro diario

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientes de débito y ureduo Ias
cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los prob de ilidad",

tomada de Régimen de Contaduria Pdblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, $an Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Rssoluclon 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articufo 6, Numerales'23, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el plimi de las i jvas que requiera fa direccion|
territorial para su funcionamiento’.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucién 533 de 2015, fos libros deben conformarse y
diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una
numeracidn sucesiva y continia. En este sentido, la informacion que contiene los documentos  que 1a componen son evidencia movimientos|
ylo financieros de la entidad. Para definir ef iempo de ion se toma de lo ido en el articulo 28 de Ia Ley. 962

de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimisntos administrativos de los arganismos y enfidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piiblicos”, el cual sefiala que "Los fibros y papeles del comerciante
daberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a parti de fa fecha dsl Litimo asiento, documento o comprobante, pudiendol
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciants, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o elsctrénico que garantice|
su reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central, el cierre de dicha subseris seré|

ativo segiin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustio el iramite o

procedimiento que e dio origen. El Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registio detafiado cronologice y preuso de Ias .
operaciones realizadas y en &l estan registrados los trasladado de fos comp de I Asi mismo conti ir
por cada cuenta, con Lin balance mensual, su nivel de detalle no permite observar ef movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya| |
Que seria necasario sumar mes por mes los datos, requstiria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por cuenta. No posee valor|

dario ya que esta inf ion s8 encuemra contenida dentro de Ios Libros Mayor del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplldn ol tiempo de
tetancion doc iminara

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del libro

Pégina 30 de 3432000 Direccién

El Libro Mayor y Balance, “contiane los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa segin la estructura de! Catalogo
General de Cuentas; la suma de los movimisntos débito y crédito de cada una de fas cusntas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro
Diario; y el saldo final del mismo mes”, deﬁmc:on encontrada en el Régimen de Contaduria Pubfica [En linea]. Bogota 2014.Pp. 48,

Tiene valor inistrativo ya que son evid det imi de las i de las Direcci T jales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resnlumn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 8, Numerales*23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ef limi de fas i ivas que requiera la direcciony
territorial para su funcionamiento®.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con ef articulo 125 del Decreto 2649 de 1983, en ¢l fibro mayor y balance se registran todas las

transaccionss que aparecen en sl libro diario, con el propésito de conocer su imi y saldo en forma particutar. Adicionalmente, porque los|
documentos qus la componen pueden reprssenlar elementos materiales de carécter probaterio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisk por los servi publicos d de cumphr con la hmclon

En este sentido, la informacion que contiene los d que la son icos ylo fi de 3]
entidad.

Para definir el tiempo de ion se toma de reft ia lo biecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por !a cual se dictan,
disposici sobre racionalizacion de tramites y p imi inistrativos de los i y enfidades de Estado y de los particulares]
que sjercen funciones publicas o prestan servicios piblicos, 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 det dltimo asiento, d to 0 comprabante, pudi utilizar para el sfecto, 2
eleccion del comerciants, su conservacion en papsl o en cualguier medio técnico, ético o ico que ice su reproduccion exacta”,

de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre ds dicha subserie sera administrativo segin ss
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el iramite o procedimiento que le dio crigen.
El Libro Mayor y Balanes es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de|
cada una ds las cuentas de! respectivo mes, tomadas del ibro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos dst periodo anterior, ¥
se muestran los valores dal movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nusvos saldos. Posee valor secundano dado
que la informacion contable y financiera que suministra se encuentra fa posibilidad de d llo de estudios o i i en
puiblica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en enndadss pablicas con caracter cientifico, De acuerdo a lo anterior se
consdsla que es|a subssne es de conservacion total; ya que fa informacion es fuents de consulta para las investigaciones administrativas,

w al Mini in dal Trahain Por tantn 1ina vay simnlida ol fiamnn ro ratennidn an Archiun Mantral actne!
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Libro Mayor y Balance

o T T LA L O
documentos $8 conservaran en su soporie original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos|
paratal fin.

£n relacion cor la custodia de |a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
800N |o normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articulo 8, numerales 3y 5, quien desarroltara las funcionss de * proponsr
la actualizacion y mejoramiento de los pl irmi parala i6n, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d
de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por e manejo y conservacion del archivel
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

7

78-08

PLANES

Planes de Accion Institucional

Plan de Accion institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

Los Planss de Accion refisjan el alcance de los objetivos prapusstos por las Direcciones Territoriales, especifica las politicas y lineas de actuacion
para conssguir esos objetivos y establece unos |ntarvalos de tiempo que dsben cumplirse para que la puesta an practica del ptan sea exitosa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimisnto de las funciones de las Direcci Ti jales ds A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isias, Vaupés y Vichada ssgun o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 20. Desarrollar y aplicar mecanismos que facifiten ef acceso a la debida atencion y prestacion de! servicio del usuario bajo
sstandares adecuados y dentro def marco de las politicas del Ministerio de trabajo.

83. adaptary eimp losp del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establazcan.
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1439 de 2017, establece ‘Por medio de! cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unicol
Reglamentario del Sector Funcion Pablica, el Decreto dsl Departamento de la Funcion Piblica N* 2482 del 3 de diciembre dal 2012, por Jo cual se|
sslablecsn los Imeamlenlos gansralss para la integracion de la plansacion y la gestion, ios documsntos qus contiens la subsarie pusden
dentro de posibles p discipli puesto que evidencian las acciones u
|desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 def 2004, Articulo 34.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la no refleja movimi dmicos ylo
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los dacumentos que la companen no tienen valor alguno,
para dirimir confiiclos de caracter fiscal.

De acuerdo con sl Banco Terminolagico del Archivo General de la Nacidn, esta subserie tendré un tiempo de retencion de disz (10} afios, este|
tismpo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative con él Gitimo tramite
correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su dlSpDSlCIDn ﬁnal sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los planes de accion|

la pl control y cierre de actividades propias de las Direcciones Tarritoriales esta informacion tiene valor

sscundario como fuente potencial de consulta para fas investigaciones relacionadas con administracion plblica, administracion y gestin juridica;,
analisis dmico de los p llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos
s& conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo can los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se dlgnahza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo, enla 0 correo nico per i alas Direcci Te
€n refacion con la custodia de la documsntacion ssleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe de|
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara
Ia funciones de *proponer la tualizacion y mejoramiento de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y

ibucion de la on del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicienalmente debera responder por el
manegjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af 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 las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los erganismos de control.
78-18 Plan de Mejoramiento Institucional Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,

Formulacién del Plan

Plan de Mejoramiente

Informes de Evaluacion y Seguimiento af Plan

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 20, Desarroltar y aplicar mecanismos que faciliten ef acceso a a debida atencion y prestacion dsl servicie del usuario bajo|
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas dal Ministerio de trabajo.

83. adaptar y desarrollar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su compstencia se establezean.
La subserie tiene valor lsgal, porque los d que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentre de
posibles procesas disciplinarios, ya que dan cusnta de fas accionas u omisionss ejecutadas par los servidores publicos encargados de cumpli
cor la funcion, en relacion can el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia da) articulo 33y 145 de|
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de fos cuales dos (2) afios se canservaran en ef Archivo de Gestian
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo” mencionado en la Circular externa 03 de 2015; esta informacion tiens valor
secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas plblicas, ! mej !
institucional y en &reas de !a historia institucional, y todo lo r jonado con fos derechos laborales. Cumplido el tiempe de retencién en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte ungmal y deberan ser transferidos al Archlvo Hlstorlco de acusrdo con los
procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papsel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en|
formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electrénico per i alas Direcci Terit 3

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 eslara a cargo def Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn desarrollara las funciones de ' proponer,
la izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la )
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas f imente, debera responder por ef manejo y conservacion del archivo
que le trasladen Jas enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del trdmite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucién Declaratoria desierta

2

18

Los Procesos Contractuales Declarados Desisttos, son las propusstas de las licitaciones no seleccionadas y en algunos casos presentan la
resolucion por medio de la cual se declara desisrta o no adjudicada ta licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiente de las funciones de las Direcci Ternitoriales 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, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la direccion
territorial para su funcionamiento”,

Tiene valor legal, toda vez que se trala de aclos de la administracion de Ia cual se generan derechos y obligacionss para Ia entidad y la
cantraparte, y los documentos que componen cada una de las ies pusden rep de caracter probatorio dentro
de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de {as accionss u omisionss sjecutadas por Jos servidores publicos encargados de cumplis
con Ja funcién. Asi misma, se pueden derivar resp il penales por ta ion de contratos sin ef cumplimiento de requisitos legales]
© actos de corTupcion en su ejecucion.

La serie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documsntos que la componen refleja movimientos economicos ylo

fi de la entidad. No tiens valor fiscal, ya que Ja informacion que contiene los documentos que ta componan no tiene valor alguno para
dirimir conflictos de caracter fiscal.

£l tismpo de retancion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nagion quien determina que estal
agrupacion documental, se debse conservar por un periode de veinte (20} afios a partir de fa fecha de! cierre del tramite respectivo y en
cumplimiento de fa Ley 80 de 1993 articulo 55. El tiempo de retencion en el archive de gestion inicia después de |a resolucion declaratarial
desierta y cierre definitivo segun io establece ! Acuerdo N* 002 dsl 14 de marzo de 2014, Articulo 10,

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el tismpo de
retencion se procede a eliminar loda vez que no posee valores secundarios para la memoria insitucional det Ministerio. El proceso de eliminacion
se hara conforme a fo dispuesto sn el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2018 emmdu por el Archivo Gsneral de la Nacion articulo 22, actividad que;

lizara ef Grupo de Admini on D en Archivo Central,

92

92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

i
I
+
:Informe recopilacion normativa
1
|
I

\Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa
'Iaboral
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i lai que traza, proponen, i las estrategias en)
materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a su condlclon fisica, pswologxca social,
cultural, politica o econdmica, como lo son las poblacionss de los jovenes trabajadores, personas con di

comunidades negras, afr i raizales y pal , adultos mayores, los tr sexuales, ia LGBTL, y en general
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicio puedan verse discrimi o vulneradas, con énfasis en el sector rural.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dsl imi de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos rel con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos sn estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el
Ministerio dirigidos entre otros a Ios trabajadores rurales informales e independi yp el de las disposici legales y|
61. Gesnonar y p p ivas y de p ion dirigidas a los trabajad: rurales i independi y demas

on fabaral i i p iday p o} cumplimi de las disposici Isgales al respecto.

La subssrie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo
s 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.; igualmente fo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por ia cual se expide e! Plan Nacional de
o] llo, 2010-2014", la idad del de compstsncias laborales, como instrumentos para potenciar fa productividad,
reducir Ja pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanisme de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facifitar y fortalecer a insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencial
laboral, ofrecidos por organi i en e! marco del Esquema Nacional de Ceriificacion de Competencias Laborales que
defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan‘Naciona! de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario
*Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorialf
igualments con estos documentos pueden constituir elementos matsriales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de|
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
ta Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los do qus la comp no refleja imi omicos ylo|
financigros de fa 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 propone que el tiempo de retencion documenta! sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gestion y acho (8) en el
archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, i o derogado el Progy aP i Vulnerables en

Etapa, segin lineamientos gubermnamentales. E! cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerde 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-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones viulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ET! - Erradicacion trabajo infantil

BTICUIC 1U f6aiZag0 81 WGmo T amite aaministratvo [enejado en fa tpologia FIan 06 Jesarrollo y Compenenta E M1 - Effadicacion Gabajo inianul.
Como estos refiejan las i de tas Direcci Territoriales en &t esludlo y construccion de programas dirigido
sspeciaimente a poblaciones vulnerablss como; los jovenes trabajad: con di i indigenas, comunidades|
negras, i raizales y palenq| adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblamon LGBTI, y en general todas 1l
comunidades que por su situacion o condicion pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en Ia
biisqueda e implementacion de acciones que disminuyan las brachas en cuanto a aportunidades con equidad laboral para estas poblaciones ,
todo eflo con el objetivo contribuir al fortalecimisnto laboral encaminade a mejorar la calidad y tamario de Ia oferta de formacion para el trabajo y ef
desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter
historice en tanto 1a informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igact en areas de ini ion publica, areal
legisfativa, la historia y sociclogia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo,
eslrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y cafidad laboral a poblacionss vulnerables dentro de un modelo
econdmico y social def pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el tiempo de retencién 'en Archivoe Central, estos documentos se
conservaran en su soporte ariginal y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formats analogo {j papel) para fines de consulta intefna esta subsene sz digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o correo electrd per i de las Di

En relacién con la custodia de la documentacion 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 ia funciones de * pmponer la)
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para Ia recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dicional deberd responder por el manejo y consarvauon det aromvo que le
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una véz haya culminado el proceso de Liguidaci v

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en

el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

1Registro de monitoreo del programa
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiens las|

del imil a las activi refacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
en limiento de las i
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpimi de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en fa Resolucian 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion fos asuntos dos con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyactos en estas materias; 4. D los planes y progi d por sl
Ministerio dirigidos entre ofros a los trabaj rurales informales e independi y promover el limiento de Ias disposici lsgales. 9]
ordenar fa suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia en el cumplimientol
de los programas y normas de seguridad y salud en ef trabajo y aquellas obligaciones propias det empleador, previstas en el Sistema General de
Rxesgos Laborales o por i plimiento de los ivos que dsben adopl f por [a Admini de Riesgos Laborales o e
io de Trabajo. 15. D acciones de colaboracion a nivel territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a laj

generacion de una cultura de cumplimiento de las obhgaczones &n materia de trabajo, empleo y Seguridad Social psnsiones y riesgos laborales y
proteccion de! joven trabajador. 27. Pues ély las solicitudes de autorizacion para cierre parcial o total de smprasas despido colectivo, disminucion
de capital social, planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean de servicio publico.
cuando las razones invocadas sean de orden econémico técnico se requerird concspto previo de la Subdireccion de Inspeccion de Direccion de
Inspeccion Vigilancia, Control y Gestion Territorial. 60. Gestionar y p vas y de p ién sobre el cumplimisnto de
las normas Iaborales de Seguridad Social y smpleo, 61. gestionar y pafias p vas y p ion dirigidas a los trabajadores
rurales i I dt i y demés p ion laboral i it protegida y promover of i irni de las di

legales al respecto. 63. coordinar y egscutar ias acciones de prevencin |nspeccmn v:gllanma y control en la apltcaaén de las normas d|
idad y salud en el trabajo. 84. programar y ejscutar las acciones de p : i6n vigilancia y control en materia de

trabajo empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo con las normas vigsntes y las politicas directrices y lineamientos]
aslablscrdos por et Mmlstsno de trabajo. desarroﬂar programas de p ion mediante asist i a las emp ¥|

tos para p 8l i de las disposici legales en materia de trabajo empleo 33gundad Social en pensiones y|

riesgos laburales con el fin de mitigar y dnsmmulr la ocurrencia de los conflictos y registros laborales y 80, Pamupar en la promocién de la|
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Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas
Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120
dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

celebracion de acuerdos de la mejora entre y trabgj o por sectores omicos y realizar ef imiento resp

Tiene valor legal, ya que los d que Ja subserie den al limiento de legales derivados del Decreto 1443]
de 2014, capitulo li articulo 8, numeral 7, sobre las obligaci delos que deben disefar y desarrollar un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de 10s objstivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe
identificar claramsnte metas, responsabilidades, recursos y cronograma de activi , 8N cor ja con fos esta minimos del Sistemal
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Labarales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se|
derivan derechos para trabajad y obligaci para la entidad, y los mismos, pusden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u i i

encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacian que contiane los df que la p no refigja imi omicos y/o
financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tismpo de retencion de|
veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El tiempo de retencicn en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo|
segln lo dispuesto en e! Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articula 10; *una vez finalizadas las_actuaciones y resuello el tramite of
procsdimiento que I dio origen”.

Se conserva la documentacion dos {2) anios en &l archive de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el ismpo de
retencion de ios veints (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion paral
trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud pacionaly en imiento con lo establecido en |a Circular|
Externa No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de fa Nacién.

La produccion documental de dlcha subsens se registra en formato analogo (papel) para ﬁnes de oonsulla mlema esta subsene se digitaliza en

por los servidores plblicos|

92-30

Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagndstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de |a ejecucion del programa

La subssrie Programas del Trabajc Decente s una agrupacion documental que reﬂs;a las [{ sobre la productivi la
remuneracion, las condiciones de ibertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad def
género y de no discriminacian.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plini de las funci de las Direcci Territoriales de A 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 i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 2. Promover en su tarrltorio en conjunto con las entidades]
ftoriales la organizacion de formas jativas para e! Fomsmo ds amplec 4. Desarroliar los planes y programas adoplados por el Ministerio
dirigidos entre olros a los trabajadores rurales i ai yp e imi de las disposiciones legales. 87. 1
Presentar informes periodicos respecto a los resultados de sus actlvndades las dificultades y logras de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentes a la diraccion de inspeccion vigilancia contral y gestion territorial en la forma y condiciones que establezca’.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, emablamendo Itneamlantos de politicas e implementar y

svaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad de! trabajo decente en a p i Adicional porque los]
qus la comp puedsn P iales de caracter probalono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que

dan cuenta de las acciones L omisi das por los servidores publicos g de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo

30 de (a ley 734 de 2002 hasta ! 30 de ;unm de 2021 con la entrada &n vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acustdo con e

articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los que la no refieja

sconomicos y/o financieros de la entidad,

Con respscto-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 segun se contempla en ¢! Acusrde 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 conservacian total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnte potencial
para i igaci futuras rel con a ejecucion de activid isionales del Ministerio en razon al de los progl que
permiten la mejora y proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientas dispusstos|

para tal fin.

La produccién documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papal) para ﬁnss de consulta interna, esta subsene so digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ¢ alas Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanenls estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en fa R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarmllaxa las funciones de * proponsr
la izacion y mejoramiento de los pl i parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera resp por &l manejo y canservacion del archwo
que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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*  jActa (asig-f-05)
La subsarie Prog de P ion, Vigil , Control y Gestion Territorial, registran Jas di lir ¥ gias que fusron
92-20 O |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial trazadas en la polifica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadares colombianas ya sea a nivel
de zonas industriales y rurales, con el propdsito de orientar, ensefiar y proteger los de los frabajad frente al p
2 8 x X social de la on de los de los trabajadores y su legitima vigilancia por medic def Ministerio del Trabajo, en pro del fortalscimiento|
del la i ion, fund: dos en los de a accién de un estado social de derecho, democratico, participative y descentralizado;
cuyas en el programa se enfocan en fa pl on de fos di de los trabajadores en marco de la|

complejidad laboral a partir de los li r ivos nacionales e i
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de fas funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; *1. Atender en su jurisdiccian los asuntos con trabajo empleo y parficipar con los organismos planificadares|
del orden territorial en la opeion de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por sl
Ministerio dirigidos entre otros a los trabajadores rurales informales e independientes y p el de las di legales. 12.

.{Apoyar en la direccion de derechos fundamentales de! Ministerio de trabajo en el desarrcllc interinstitucional a través del comité de prevencion y|

recuperacion del trabajo infantil, para fa implementacion de fa politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo infantil y en especial sus psores|
formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion. 62. Ejercer el control inspsccion vigilancia sobre el 6 de las normas laboral
en lo individual colectivo y fa Seguridad Social en pensiones riesgos laborales y empleo imponer en las di legales|
vigentes. 63, coordinar y ejecutar las acciones de prevencion inspeccion vigilancia y control en Ja aplicacion de las normas de seguridad y salud
en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acciones de prevencion promocidn inspeccion vigilancia y controt en matena de trabajo empleo y
Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo oon las normas vtgentes ylas polmcas i yli blecidos por el
Ministerio de trabajo. 74. de pi 0 a las empl y para
i ol de las disp Iaga}es en materia de trabajo emplso Segundad Social en pensiones y riesgos laborales con s,

ﬁn de mitigar y disminuir la ia de los y registros |ab 87.1 P(esentar informes peridicas respecto a los resultados de sus|
actividades las dificultades y logros de su gestion y las recomer que a la dirsccion de inspeccion vigilancial
control y gestian territorial en la forma y condiciones que establazea”.

La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Cq Politica Ct iana, “Todas las p

nacen libres e iguales ante la fey, recibiran [a misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacion por razonss de sexo, raza, origen nacional o famifiar, lengua, religion, opinién palitica o filoséfica”.
Organizacion Internacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; ‘La Inspeccion del Trabajo es una institucidn crisntada a velar por el
cumplimiento de las normas laborales, 8l desarrolio de fa ir técnicay la on para fa identificacion de vacios y fallos normativas
en matetia de derecho laboral®. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion a cesants en Colombig’|

p

ta de i6n en fa empresa fa Unidad Vi l de Aprendizaje en la Empresa —UVAE daﬁmda COMo un
(. dentro de fas emp que busca para el fio laboral en la org;
internos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por !a cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-20147, establec [a

idad del de {aborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar I3
prosperidad, la Ley 1636 de 2013, aJ'thqu 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que|
para facllitar y fortalecer la insercion laboral, as personas podrén obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos
certificadores en el marco del E: 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 establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cddigo General Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
laLey 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2} seran en et archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central. El tiempo de retencién se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion para el trabajo,
segun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contermpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10

realizado el tiltimo tramite administrativo refiejado en la tipologia informa de al prog de ! Vigil , Control y Gestion
Territorial. -

Como estos reflgjan las y ltad en la aplicacién del Programa de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gestion Teritoria! de las Di T , por medio de C vid: ‘J de ala i 3j del pais que busca

de los df de los trab con el fin de mejorar

fortalecer fa inspeccion, vigilancia, control y p
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Informes de seguimiento programa IVC

'Cada vez Mas SUS CONGICIONES SOCIAIBS, ] &N CaoIaINGGIon con 1as 361 SeCor y 61 MINSI8No g6 11abajo. Uado 13}
anterior informacion esta subssrie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que cantienen es fuente potencial
para futuras investigaciones en reas de administracion pibtica, area legislativa, la hismria y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con
las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empl , ias de ion laboral dentro de un modlo]
econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Par ello esta documentamon se debe conservan y digitalizar en un medio!
magnético para asegurar la inf i6n y para p i (paranti la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido]
e iempo de retsncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria a! Archivo General de la Nacian, en sus|
dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se tegistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en

96

96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados
Solicitud

Acta (ASIG-I;-OS)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

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

Registro suspencion y/o cancelacion

La subserie Registros Inscripci de Asociaci de Pensionados refieja los d trami por Las iaci de jubilados y|

pensi son una manif ion clara del derecho de asociacion establecido en et articulo 38 de ia Constitucion Politica y regulados por ef
 Ministerio dsl Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada saguin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, 76.R lap ia juridica de |as asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado cuyo domiciliol
=] dentro de la jurisdiccion territorial respectiva, aprobar sus y reformas e inscribir sus juntas direciivas. 77. expedir los
certificados de exi ia y rep: ion legal de las organizaci de ionados de primer, segundo y tercer grado de su jurisdiccion, 78|
Cancelar fa p ia de las iac de pensionados de primer, segundo y tercer grado en los casos previstos en la ley y ejsrcer Ial
inspeccién y vigilancia sobre las iaci de pensi para comprobar el imiento de sus y régiman taboral, deblsndu dar
a conocer el resultade de las investigaciones a Ios juridicamente interesados; y en caso de encontrarse alguna i idad cuyo

sea competencia de otra autoridad realizar e! traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo can o estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de riesgos|
laborales y se diclan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de laj
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentre de posibles procesas de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo]
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de disz (10} afios, de acuerdo con lo narmado en la Ley 1952 de 2019 donde ss expide el Codige General
Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en st archivo de gestion y ocho (8) en el archivo csntral. El tismpo de retencion se realizar una vez se|
clarren cada de fas investigacionss administrativas. El cierre de dicha subssrie ser& administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pracedimiento que le dio origen”. .

Como estos documentos reflgjan los tramites sobre los derechos de trabaj ionados en cuanio a sus formas de asociacion. Esta
subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigacionss|
en areas de administracion publlca arsa leglslauva, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre]
estudios laborales, i ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral|
dem.m de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y]

ig omi 4 en un medio élico para assgurar fa ir jony parap i {paranti |a reproduccion de esta
Una vez Juido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al

Archivo General de Ja Nacién, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss a fas Direcc Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6 numerales 3y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer la|

6n y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la doct ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo qus le|
trastaden las enti adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya ol proceso de Lig| i0
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

2

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacién documental que contiens las evidencias del imiento a [as de la dep

en cumplimiento de las funci ionadas con los Grganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un

pracaso o el tramite dal procedimisnto.

Tiene valor inistrativo ya que son evidsncia del i de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,|

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

Amculo 6, Numerales; 11. Adslantar de conformidad con lo pravisto en las normas vigentes y los temas de su competencia las investigaciones
sobre imi de las emp con la afiliacién y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24. Notificarse

de las providencias judiciales en los p contra fa nacion Ministerio del Trabajo, contralar y vigilar el curso de los procesos y suministrar|

oportunaments los informes sobre los mismos a la oficina de asssoria juridica.

La subserie no fiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los que la comp no refleja movimi omicos ylo|

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

El tismpo de retencion sera por diez {10} afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al

Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subsetie seré administrativo segin ss contempla en ef Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Finalizado el iempo de retencién en ef archivo central, se procede a realizar seleccidn cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidadss,

d les anuales y io itativa teniendo en cuenta aquellos expedlentes que tengan alguna incidencia con la mision de la entidad;|

asta informacion sera conservada en su soporte original. Ef restants de la produccio | se eliminara se sliminara cumplido el

tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Amculo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental|

en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra n formato analogo (papel), para fines de cansulta interna, esta serie se dlgllallza en formato

POF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo slsctrnico pertenecientes las Direcciones Territoriales. .

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

segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara Ias funciones de * propuner

la i y mejorami de los procedimi parala ion, conservacian, clasificacion, analisis y distril 1 de la do

dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i} dicionalmente, debera resp por ef manejo y conservacion dal archivo

qus le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de liquidacién”.

Serie Documentat
Subserie Documental

CONVENCIONES:
CT Conservacian Total

E  Eimipaci
m

D Digitalizacion
§ Seleccion

Tipo O«

ntal

7
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