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Comunicacion oficial de notificacion

Oficio comunicacion de! despacho judicial al ministerio
Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico — correo de envid

Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto

Comunicacion oficial de respuesta de la tutela

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

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

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

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

Sentencia de primera instancia

Comunicacién de la sentencia de primera instancia al area competente |
comeo el'ectrbnico

Comunicacion solicitando el cumplimiento del 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 la tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Comunicacién oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato

Comunicacion requiriendo al area competente solicitando 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

RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Aschivode| Archivo PROCEDIMIENTO
" CcT E M D S
Gestion | Central
2 8 X x |Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por los cuales un ciudadano acuds ante un juez|
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento gue proteja un derecho i tal vulnerado o do por accion u|
omision de una entidad publica o particular,
0202 Acciones de Tutela Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imisnto de las de las Direcci T de A Gi
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Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seg(n lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 12. Apoyar en la direccion de derechos fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo interinstitucional a través|
del comité de prevencion y recuperacion del trabajo infantil, para la implementacion de la politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo|
infantil y en especial sus psores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion. 13, Apoyar a fa direccion de i el
grupo de equidad laboral del Ministerio de! trabajo en las estrategias de socializacién, difusion y generacion de Cultura para ef conocimianto|
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de trabajo que protegen a las mujerss y grupos vulnerables en el ambito laboral y 62.
Ejercer control, inspeccién y vigilancia sobre el cumplimiento de las normas laborales en lo individual y colectivo, de Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y empleo, e imponer las sanciones revistas en las disposiciones legales vigenles.

Tienen valor legal, de acuerdo con e} Articulo 86 de la Constitucion Poliica de Colombia reglamentado mediante el Decreto 2591 de 1991, la
Accion de Tutela es el mecanismo preferents y sumario por medio de! cual se puede exigir la p ion inmediata de derschos Constitucional
Fundamentales por encontrarse amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de!
acuerdo con el articulo 130 de la lsy 734 de 2002, estos documentos constituyen prusba para un eventual procaso disciplinario.
La subssrie no tiens valar contabls, ya que la informacion que contiens los documentos que la 1 no refleja movimi drmicos ylo
de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno|
para dirimir confiictos de caracter fiscal.
El tismpo de ratencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico dsl Archivo General de la Nacidn quisn determina que
esta agrupacion docurmental, se debe consarvar por un periodo de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tismpo de retencion en el archivo de|
gestion despuss de la Ultima actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
administrativo segun lo dispussto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se conssrva dos (2) afios en e! archivo de gestitn y acho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencitn de los diez {10)
afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades di les anuales y teniendo en
cuenta los expedisntes que se enfoquen en la vision y 1a evaluacion que hacs el ¢ de los derechos fund les, coma los reclama y|
presenta a la luz pablica; el funcionamiento opartuno o inopartuno de la accion del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asf
como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye informacion que permite evaluar la ad ptiblica, sus postulades y
ejscuciones. Aparta a la memoria institucional y la reposicion de derech d les del

io del Trabajo; esta informacion sera|
conssrvada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara conforme la indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de|
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico partenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custedia de Ja decumentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segln lo normado en la R on 5445 det 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funcienes de “proponer
la lizacion y mej iento de los p parala conservacion, andlisis y distribucion de la i
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera por el manejo y conservacion de! archivo
que le trasladen las ent adsoritas y vi al una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”,




-
-

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE SAN ANDRES ISLA, SANTA CATALINA

HOJA No. DE

CODIGO: 3433000

RETENCION DISPOSICION FINAL
cobico SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo cT E ™ D s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
Comunicacion del &rea técnica con el soporte para dar respuesta al
despacho.
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del
fallo de tutela
Fallo del despacho imponiendo sancién
Comunicacion al area competente acreditando el cumplimiento de loj
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 del abogadoe que ordena el archivo expediente
04 ACTAS Las Actas de Comision Permanente de Cancertacion de Pliticas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacién documental en la que se
. o . . registra el fomento de las buenas relaci entre trabajadores y emplead contribuir a la solucion de los confiictos colectivos de trabajo y
04-06 Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales) 2 8 X X concertar las poilicas salaiales y laborales. Asi mismo lo competa adicionalments debal y svaluar diferentss aspectos de la normatividad
y Laborales (CPCPSL) laboral, adecundola a espititu de la Constitucion y p de globalizacit lay apertura de
mercados,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcsi Tarritoriales de A , Guaviare,

Comunicacidn oficial citacion convocatoria comisién permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

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

Guainla, San Andrés, Providsncia y Santa Catafina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdicsidn los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacion con los organismos]
planificadores del orden territarial en la adopeion de planes y programas y proyectos en estas matarias, 2.Pramover en su territorio snt conjunto

con las enti itoriales |a organizacion de formas asociativas para el Fomento de empleo, 15. D ltar acciones de én 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 idad Social i y riesgos les y pi ion def joven jador. 38, participar en la promocion de laj

celebracion de acuerdos de mejora entre empleadorss y trabajadores o por sectores econdmicos y realizar el seguimiento respectivo. 58.
Efectuar el acompaiiamiento de negociacién colectiva en el sector piblico y privado cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones|
fegales sobre [a materia y 80, Fomentar y garantizar la negociacién colectiva en ef sector publico y privado intervenir en efla de acuerdo con las
disposiciones legales sobre la materia,
La subserie tisne valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 56, donde ss establece; “Se
garantiza el derecho de huelga, salvo en las serviclos publicos idos por el legistador. La ley 4 este derecho. Unal
comision permanents integrada por el Gobierno, por repl de los empleadores y de los trabajadores, & las buenas
Iaborales contnburra ala solucmn ds los confiictas colectivos de trabajo y concertara las politicas salariales y laborales. La ley teglamentara su

ion y lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma (a Comisidn asf como |af
forma de negociacion del salano minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de
Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Agricuttura, asi como sl Departamento 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 fos convenios internacienales de normas y principios de libertad sindical y negogiacion colectiva consagrada en los|
convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Internacional del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementas|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1352 de 2019; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario,
Se propone que el tempo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el
archivo cantral. Fi tiemno da ratencién sa raalizara 1na vaz se ciarran cada uno da Ins easns de conflictn sindical fratados an 1a Comisidn. Fl
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Reistro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Comunicaciones oficiales

C T e

cierre ds dicha subserie sera administrativo seglin se contempia en e Acuerdo 02 de 2014 articulo 10 una vez finalizadas las actuaomnes y
resuelto el ramite o procedimisnto qus le dio origen".
Como estos documentos reflejan los temas y dacisiones tratados en comision sobre temas salana!es y politicas sociales, ante e gobiemno, los|

p y los rep de los trabajad de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indols laboral que so|
requieran en & marco de la ey nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de cardcter historico en tanto la infarmacion|
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admlmstramén publlca area legistativa, la historia y sociologia, y
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, l flictos tabarales, formacion para el
emplaa sectur empresarial, estralegias de formacion faboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tismpo|

. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o muxoﬁlmara en un medio magnético para asagurar la informacion y
para posteriores {garanti la rep! ion de esta d ). Una vez luido el iempo de ion, al ser una sefie de
valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacidn, en su soporte ofiginal,

La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subssns se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p tes a las Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracian Documantal,
segln lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara la funciones de ' propaner la

il joramiento de los procedimi para Ia pcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de |a d on dell
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adicionall debera por el manejo y conservacién del archivo que le)

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Minisierio, una vez haya culminado el proceso de Li

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig--05)

Pagina 3 de 3433000 Direccién

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrup. I, que refieja las i de un Comité do dg
tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre conductas que afecten las normas de ivencia, resolver situac das por|
presuntas conductas de acoso laboral y propender pot el mejoramisnto de la calidad de vida laboral.,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi 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 la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacion con los organismos|
planificadores del orden territorial en la adopeion de planes y programas y proyectos en estas materias, 15. Desarrollar acciones de colaboracion
a nivel territorial con los diferentes actores socialss, qus contribuyan a fa generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones an
materia de trabajo, empleo y idad Social pensi y riesgos } los y proteccion del j Joven trabajador y 87 conformar mesas de frabajo|
que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los dores, trabaj y izaciones sindicales para prevenir|
o superar los conflictos |abores,

Tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucién 652 de 2012 modificada por la Resolucion del Ministerio del
Trabajo 1356 de 2012, relacionado con et acoso laboral y fa conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitidal
por &l Ministerio del Trabaja, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Labaral del Nive! Central del Ministerio del Trabajo para
6! periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalments, porque los documentos que la componen pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
gjecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con a funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con |a entrada en vigor del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, '

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja movimi omicas y/o|
financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respacto a los tiempos de retencién se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en s
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas as actuacionss y resuetlto sl tramite o procedimisnto que le dio arigen”,

Una vez cumplido el iempo de retsncidn de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soparts original y en su totalidad la subserie por ser|
un instrumento que nos permite evidsnciar 1a ejscucion de la gestion sobre la idenificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo
permanente de |a exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para ia determinacion del origen de las patologias causadas por el
estrés ocupacional, asi como lo ionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adici son fuente paralai i
en derecho y administracion plblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 d febrero de 2015 emitida por e
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Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulta interna, esta subseris se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per alas Di Territoriales.
En relacion con fa custodia de la on con fines de ion per , estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en |a Resolucién 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numsra]ss 3y 5, quien desarrullara (as funciones de proponer
o inf de Sequimient la i y mejoramisnto de los p paraia racepuun conservacion, o ion, andlisis y distribucion de la d
hforme de Sequimiento de! Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas denci: ional debera por el manejo y conservacion del archivo
que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el praceso de liquidacion”,
* |Listado de asistencia (gth--05)
04-54 [0 |Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil 2 [] X X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil la agrupacion d tal cor dierte a la

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

* |Acta de comité de Prevencion y Erradicacion de! Trabajo infantil (asig-f-05)

* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)
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implementacién de estrategias de defensa, proteccion y erradicacion del trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0y los 18
afios, que astan en riesgo o en situacion de trabajo infanfil y al adolescente trabajador e involucra, en sjercicio del principio de conesponsablhdad

ala Familia, |la Sociedad y el Estado; que las Di Territoriales i para contribuir a la solucion de p de
infantil y p ion al ado! lt jador a nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor ya que son evidencia del ds las de las Di Territoriales de Amazonas, Guaviars,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada ssgun lo enunciado en la Resclucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Nurmerales,” 5. Participar en la implementacion de la politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo infantil, y en especial sus|
peores formas y proteger al joven trabajador y 12. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrolio)
institucional a través del comité de prevencién y erradicacion del trabajo infantil para la implementacion de la politica nacional para prevenir|
radicar el trabajo infantil comay en especiat sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en; en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, dande se establece; “qus los|
nifios, nifias y deben ser protegidos contra teda on laboral o ica, trabajos ri ¥ que sus derechos prevalecen|
sobre los derechos de los demas y asi mismo, el articulo 45 un margen de p ion al y a su formacion integral’. Asi
mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre la|
edad minima de admision al empieo, disponiendo que ésta no debera ser inferior ala edad en que cesa la obligacian escolar ¢ en tode caso, a los|
15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas publicas de infancia y}
adalescencia, el conjunfo de acciones que adelanta el Estado, con fa participacion de la sociedad y fa familia, para garantizar la proteccion,
integral de los nifios, nifias y los adolescentes. Las politicas piblicas se sjecutan a fravés de la formulacién, implementacion, evaluacion y

de planes, p y ias” Io di to con el Decreto de 2015, para adoptar la Linea de Political
Publica para la Prevencion y Erradlcacton del Trabajo Infanhl y la Proteccign Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y o dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “nico Reglamento de la Funcion Piblicay e Dscreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por ef cual se modifical
la del Dep: Admi ivo de la Funcion Publica, igual los los d qua contiene la subserie podrian:
tui batorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo alo establecido con la Ley 1952 de|
2019; expide el Cadigo Gensral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
La serie ho tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la no refleja movimi dmicos y/o|
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacin que contiene los documentos que la componen no tiensn valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que e! tiempo de fetencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central de acusrdo con los tramites administrativos concernientes a las reuniones qus haya lugar para tratar temas de proteccion de

| menores El cxsrre de dlcha subsene sera admxmstrahvo segun se oonlempla en el Acuerdo 02 de 2014, amculo 10.

£
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

COMmo eSI0S UOCUMeNias refnejan y proponen 10§ Mecanismos para impiementar [as esiraiegias en materia ae tryaaicacion ae 1ranajo Infandl YJ

Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo abjetivo es ef de implementar el conjunto de acciones que adslanta el Estado, con la participacion de|
|a sociedad y Ia familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, ninas y los adolescentes en las Direcciones Territoriales, Esta subseris|
adquisre vaJores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en
4reas de admi ion pablica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias|
desarraliadas por el Estado y el Mlnlsteno de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentss entre los 0y los 18]
afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modelo scondmico y social del pals en un
panodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soparte unglnal y

se Iman para el iento de la i ion y para posteriores ltas. {garantizando |a repl ion de esta d

F i deberan ser idos a Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss de [as Direccionss Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,
segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de *praponer ta

¥ mejf i delos p il parala ion, conservacion, ificacion, analisis y distribucian ds la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacién en tas distintas dep i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le

las enti adscritas y vi das a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Pdgina 5 de 3433000 Direccion

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

bi de trabajo del Ministsrio; vigilar el d de activi que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la)
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promaver su divulgacion y observancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcci Territoriales de A Guaviare,

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

de izacion, difusion y ion de Cultura para el conocimisnte cumplimiento y respeto de los derschos fundamentales de
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el dmbito laboral. 15. Desarrollar acciones de colaboracién a nivel territorial con los]
diferentes aciores 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 pi ion del joven trabajador y 87 mesas de trabajo que permitan asesorar sobre
el cumplimiento de las normas faborales a los lead ibajad: y izag indi para prevenir o suparar los confiictos|
labores.

Tiene valor legal, dado ef cumplimiento de las i idas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Proteccion Social a través de

Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistsma
general de riesgos y e! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden|
representar elsmentos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no iene valor contable, ya que la informacion que contiene las d que la no refleja movimi dmicos ylo
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por &) término de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segn se contempia en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o pracedimiento que le dio origen’.

Una vez cumplido el tiempo de retencitn de los disz (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su tolalidad fa subserie por ser

un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobrs la p ion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacienal al
interior del Ministerio para presarvar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambientes laborales
saludables. Adicionalments, son fuente para la i igacion en derecho y fni ion publica y en concordancia con lo establecido en Ia|

Circular Extsrna No. 003 del 27 de febrero da 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta suhsane se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per i alasDi it

En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conssrvacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, I 3 y 5, quien llara las funci de *proponer|
la izacion y mejoramisnto de los p imi para la recep conservacion, ion, analisis y distribucion de la d i0
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci; icional , deberd der por el manejo y conservacion del archive
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que [e rasiagen Ias entrganes ausciiias y VINCNaoas at MINISIeNo, und vez naya Culminaao el procese e ngquiaacion .
Listado de asistencia {gth-{-05)
04-08 Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas 2 8 X X Las Actas de ision P de Ci ion de Politicas iales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion documental en la que ss
Salariales y Laboral registra a nivel de isi depar y icipales el fomento de las busnas i entre frabaj y
Y es (CPCPSL) contribuir a fa solucidn ds fos conflictos colectivos de trabajo y concertar fas politicas salariales y laboralss. Asi mismo lo compete adlcmnalrnente |
debalir y evaluar diferentss aspectos de Ia normatividad laboral, adecuéndola al espiritu de la Constitucion y ias interr
ariginadas p de i0 y apertura de d
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dal imiento de las funciones de las Direcci Territoriales de Gi

Comunicacidn oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

Acta de Comisién Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05)

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

Pagina 6 de 3433000 Direccidn

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; "2. promover en s territotio en conjunto con las entidades territoriales como la organizacion de forrnas asociativas para el
Fomento de empleo. 3. Fomentar y coordinar el dialogo social En la cual se estimula el fortalecimiento insfitucional y las de la)
region en el marco de a Subcomision Departamental de ion de politicas satariales y taborales. 80. Fomentar y garantizar la negociacion
colectiva en el sector piblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposicionss legales sobre la materia y 87. Cunfmmar mesas
de trabgjo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los emplead: como trabajadi y i
sindicales para prevenir o superar los conflictos laborales”.

La subssrie tisne valor lagal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Palitica de Colombia, Articulo 56, donde se establecs; *Se

garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos iales definidos por el legistador. La ley regl 4 este derecho. Unal
comision permanente integrada por el Gobierno, por rep de los dores y de los jad fomentaré las buenas relaciones}
laborales, contribuira a Ia solucién de los confictos colectivos de trabajo y concertara las politicas jales y I fes. La ley 4 su

mposicion y funcionami lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece cormo se conforma la Comision asi como Ia

forma de negociacion del salano minimo en el pals, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de|
{industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion ,
asisten como invitados el Banco de Ia Republxca que es ef Banco Central asf como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
[normado en el marco de los ionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion colectiva consagrada en los|
|convenios No. 87, 98 y 151 ds ta OTI (Organizacion Internacional del Trabajo). igualments, con estos documentos pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019, expide ef
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de ios cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. El
cierre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto e} ramite o procedimiento que le dio origen®.
Como estos documentos refiejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ants el gabierno, los

plead y los repl de los trabaj; de Colombia, para dar solucién a los confiictos y selicitudes de indele laboral que se
requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiers valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion
que contienen es fuente potencial para futuras i igacit en areas de inistracio pubhca area Isgls!atlva la higtoria y sociologia, y
demas tematicas afines en relacian con las decisiones sobre estudios lahorales, organizaci ion para el
empieo seclor empl ial, ias de fi ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
Par gllo esta d ion se debe y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacién y|

para posteri i la ion de esta d ion). Una vez luido el tismpo de retencion, al ser una serie de|

valores secundarios, se reallzara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico pertenecientes a las Direcciones Teritoriales,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, }
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 1 3y 5quien d Ia funci de "proponer la)

.y joramis delus dirmi parala e cunsarvamon ificacion, analisis y distribucién de la d ion del



Beglee
SR

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

|Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE SAN ANDRES ISLA, SANTA CATALINA

HOJA No. DE

CODIGO: 3433000

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archive PROCEDIMIENTO
N CT E M D S
Gestion | Central
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspendenaas adicionalmente debera responder por el mane;o y conservacion del archivo que le
las entidades adscritas y vinculadas al Mini , una vez haya culmi 6l proceso de Li
Comunicaciones oficiales oficio remisorio

", L. 2 8 x X La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar, articular y alinear

04-60 Actas de Subcomité Integrado de Gestién los requisitos del sistema integrado de gestién, con la direccitn estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,
transp ia, ividad y [a optimizacion de recursos y procesos, El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acusrdo con lo

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

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

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

Pagina 7 de 3433000 Direccién

dispussto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control
Intsro en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que Jo conforman, en [a Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parts
de slla, en las Oficinas de! Ministerio y las Direcciones Territoriales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imisnto de las funci de las Direcsi Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, “23. "Apoyar el y imiento del Sistema Integrado de Gestion y observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia y 83. adaptar y e los prog del Sistema de Gestion que en materia de sy
jcompetencia se establezcan®.

Esta subseris tisne valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, "por la cual se establacen normas para el ejercicio de! control interno en las|
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones’, con el Decreto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modelo Estandar de|
Control Interno para et Estado Colombiano”. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 que los Ministsrios y Dep A istrativos|
dsberan constituir comités de coordinacion del Sistsma de Contro! Interno come oérganos de coordinacion y asssoria del Ministerio ¢ dirsctor,
correspondients, los cuales se i diant fucio pectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion|
de la Calidad se desarrollard y se pondra en funci iento en forma obli jaen los i y enti del Sector Central y de! Sector|
Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva dsl Poder Publico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde sg|
adopta la actualizacion de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para sfectos de implementacion del Modelo|
Estandar de Control Interno -MECl y el Sistema de Gestion de Calidad.

La serie no tiens valor contable ya que la ir ion que conti los que la no refleja movimi omicos y/o
financieros de |a entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacion no tisne valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone qus el tiempo de retencion de la subssrie ‘Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno® enunciada por el Bancol
Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el

Archivo de Gestién v ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seaiin se contempla en el Acuerdo 02 ds!
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2014, articuto 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resueto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Estos documentos reflejan las actuaciones del comiita encargado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, aricular y alinear conjuntamen.te‘

los requisitos del Sistema Integrade de Gestion, con Ja direccién estratégica de la enfidad, con el fin de izar su eficacia, transp: ncla,
efectividad y la optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se mi para el asegurarmiento de fa 6Ny
para posteri {garantizando |a reproduccion de esta d i6n). Una vaz concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papsf), para fines de consulta interna esta subssrie se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corfeo p ala Direcci T
£n refacion con fa custodia de fa d jon con fines de i6r p estara a cargo del Grupo de Administracion Documenta,
s8gun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 fes 3y 5 quien flara la funci de "proponer la
izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, canservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion def archivo que e
las enf adscritas y vincu! al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacio
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2 18 X X Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplsadores y una direccion territorial dsl Ministerio de! Trabajo, previo
06 W |ACTOS ADMINISTRATIVOS visto bueno del dt ho dal vi de f Laborales e inspsccion, en el cual se consignan compromisos de mejora en
formalizacion, mediante [a celebracion de contratos laborales con vocacion ds permanencia, y tendran aplicacion en las instituciones o empresas|
plblicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya qus son ia del o de las fi de las Direcci T de A G A
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 35. Promover la celebracion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajad de sectores y realizar|
ol seguimiento respectivo y 80. participar en la p ion de la cel ion de de mejora entre empleadores y trabajadores o por|
y realizar el
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de Ia Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de caraclar tributario a favor,
06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral de aquetios empleadores que se acojan a proceso de formalizacion. Asi mismo, fa Ley 1610 de 2013, indica fa pcion de los

« |Acuerdo de Formalizacion Laboral

porqus los di que la pusden repl de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir]
con la funcion, en relacién con el articulo 30 de (a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articuio 33 y 145 ds|
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja

financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacin no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencidn en sf archivo de gastion|
iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marze de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|

ylo

jactuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Se conserva la documentacion dos (2} afios en el archive de gestion y diecioche (18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el tiempo de
retencion de los veinte (20} afios, se conssrva en su soporte onglna! y en su totahdad la subsene toda vez que son fuente de investigacion paral
trabajos en administracion pilblica, para trabajos en fonal y en dreas de la historia instituciona), ingenierial
industrial, ) ialy pl laberales y en con lo ido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el
Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la i y para p

(G i la on de esta Una vez ol tiempo de retencion, al ser una serie ds valores sscundarios, se|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La producsion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intarna, esta subssns so digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ico per alas Dirscci T

En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de canservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,|
seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien dssarmllaré las funciones de * proponer
{a actualizacion y de los p para fa recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d

del M io y dirigir su on en las distintas i i debera por el manejo y conservacion de! archivo

que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerie, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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: 2 18 X X La subseris Resolicionss contiens los actos administralivos a través de los cuales se expresa la ‘voluntad” del Despacho del Superintendents de|
06-04 Resoluciones Sociedades, “resusive” una situacién bien de caracter general o especifico, que detarminen el control de cualquier sociedad comercial no vigllada

por otra ia y fas disposici qusle como i de la entidad.
Tiene vaor ya que son evidencia del i de las funci de las Direcci Teri de A Guavlare,
Guainta, San Andrés, Providendia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunclado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,

del orden temitoria) en la adopcién de planes p ¥y proy en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los|
diferentss acfores sociales que confribuyan a la generacidn de una cultura de cumpfimiento de fas obligaciones legales en materia de trabajo
empleo seguridad y salud en e} trabajo y derechos fundamenta!es del trabajo”.

Articulo 6, Numerales *1. Atender en su jurisdiccidn fos asuntos relaci con trabajo y empleo y paricipar con los organismos planificadores|

La subseria tiene valor legal teda vez que esta es svidendia de las decisi Que toma la alta direccion en la entidad, de donde
se pueden despi bilidades. Los d que comp la serie pueden ituirse en de material probator
dentro de posibles procesos disclplinarios, pues se trata ds actos ivos emitidos por idad stitiida y en ejercicio ds

las compstancias que &s Is han conferidas legalmente. Asi puss y de conformidad con lo dispuesto en el arliculo 5 de la Ley 489 de 1388, i
articulo 30 de laLey 734 de 2002 *por ta cual se explde el Codigo Disciplinario Unico’ y lo establecido en ta Ley 1437 de 2011, con raspecto a los

actos ds la administracién y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se idera pi blecer un tiempo de
de veints aflos (20) affos a partir da fa facha dal cierre del trdmite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administracion,
vigilancia y contro! del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) afios comresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo Central;
el cierre de dicha subsarle sera administrativo segin sa contsmpla en el Acuardo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y|
resuslto el framite o procsdimiento qua !e dio origen”. La subsarie no fiens valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos que
la no refleja movimi icos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fisca, ya que la informacion qus contiens los|
documentos que |a componen no tisnen valor a!guno para dirimir eonﬂlctns de carécter fiscal.

i4

Las Resoluciones emitidas por los Dil Te ion que detalla actos istrafivos en temas de insp
vigilancla, controt y gestion en temas de &mbito taboral y proteccion de los hos fund les de trabajador y demds disposiciones|

fizadas por las Direccit Te ( Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que
contiensn as fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de ion publica, &rea legisiativa, la historia y sociofogla, y demds]
teméiicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios S, izaci indi i ion para el
empleo, seclor empresarial, estrategias de formacién laboral denro de un modslo econémico y social del pais en un periodo de tiempo|

determinado. Por eflo esta d i6n so debe conservan y digitafizar o microfilmaré en un medio magnético para assgurar {a Informacion y|

patap (@ if la reproduccitn de esta ion). Una vez ido el tiempo de retancién, a ser una serie de
valores sscundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo Gensra de la Nacién, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie sa registra en formato andlogo (papef), para fines de consutta interna esm mbssris se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo 6nico per i alas Direcciones Tt
En selacion con la custodia de fa d i con fines de i6 estara a cargo del Grupo de Adminisiracién Documenta,

segunlononnadosnla. tucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y Squien d 1a funcil da *proponer fa

y iento de los dim parala anéfisis y di 6n de la ion del

Ministerio y dirigir su ion en las distintas ias, adicionalments debera der por el manejo y conssrvacitn del archivo qus le

tas entidades adsctitas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do e} proceso de Liguidacid
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10 AUTORIZACIONES
10-02 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicitios
Diferentes, es una agrupacian d | que contiene las evidencias del imiento a (as actividades de la depsndencia en cumplimiento de|
. . . .. |as funciones asignadas.

Autoriz de Fun nto de las Empresas de Servicios Tiene valor admi ivo ya que son svidencia det de las funciones de las Direcci Territoriales de Guaviare,

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

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

Solicitud de licencia

Autorizacion cambios de nombres

Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo

Estado de liquidez

Auto de objeciones

Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento
Registro de socios

Registro de estadisticas

Informe trimestral

Pdlizas

Certfficacion de vigencia

Rigistro de atto riesgo (si aplica)

Registro de vacantes

Registro suspencion y/o cancelacion

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seguin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 6. Ejercer inspeccion vigilancia y control sobre las emprasas de servicios temporales y sobre las usuarias a efectos de
garantizar el cumplimiento de fas normas laborales y las que regutan su funcionamiento. 18. llevar el registro de las empresas de alto riesgo en|
términos dsl decreto 2095 en 1994 articulo 64, modificado por el dscrsto ley 2150 de 1995 articulo 116. 19. Llevar el registro de la personeria)

juridica de fas smp! de trabajo XD por Camara de Comercio en cumplimiento de ia ley 10 de 1991. 28,
Daclarar la unidad de previo pto técnico y omico del i de i de Direccion de Inspeccion Vigilancia,
Control, Gestion territorial. 31. Soficitar en términos de! articulo 24 decrato 1992 {a on del registro de empi de trabajo. 39|
otorgar, suspender y cancelar las izaci defi de Ias empi de sarvicios temporales y de las agencias de colocacian de|

empleo y llevar el registro de vacantes.40. Determinar el estado de iliquidez de las empresas de servicios temporales y Hacer efectivas las|
garantias .41. Exigir y solicitar la actualizacion de las polizas de garantias que dsben constituir Jas empresas de servicios temporales y mantener|
en deposito. 42. Autorizar y registrar la modificacion del nombre de empresas de servicios temporales a peficion de parte. 43. Aprobar los|
reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales y 44, llevar el registro actualizado de los socios, representantes legales o|
administradores que hayan pertenecido a empresas de servicios temporal jonadas con ion o ion de la izacion ds
funcionamiento.

La subssrie tiene valor legal, porque los docum que |a comp: pueden rep! de carécter probatorio dentro de]
posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir]
con la funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion plblica,
el mejoramiento institucional y todo lo con et funci iento de empl Se conservan y se microfiiman para ) aseguramiento dg
lai ion y para p {Garantizando la reproduccion de esta doc ion). Una vez luido el tiempo de ion, al
ser una serie de valores secundarios, s realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La preduccitn 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 electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

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

que la no refisja

segin lo normado en la R on 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer lal

lizacion y mejoramiento de los pi para la recepeion, conservacion, analisis y di 6n de la d ion del|

Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas i ici debera por el manejo y conservacian del archivo que le|
las entidades adscritas y vi a unavez haya o proceso de Li io
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Gestion | Central
2 8 X X Las A de los Regl ds Trabajo Asociado y da C onas de las Cooperafivas y F p del Trabajo d
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de es ol trdmite ?;: vazda'cxén adelantado por el Grupo de Atencidn al Ciudadano de :tendon a Clu%adm y Tramtes d's fas dif dferan::r:lt):ewonss
i H itort ando las cooperativas y p P elgvan su imlento do izacion de existencia segun la norma exi
10-04 iom?egsacuones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo nm vador No ya que san i del o 1 i 1as Direcciones Terriorials de Guaviare,
soclado Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Isfas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo do 2014,
Articule 6, Numeralss. 25.Promaver la l2acién de formas para el Fomento del empleo. 50. Autorizar el régimen de trabajo y)
! de pi petativas y coop de trabajo asaciado. 58. efectuar el acompafamiento en la negociacién cotectiva en el ssctor
publico y privado cuando a effo haya lugar de acuerdo a las disposidones legales sobre la materia 59. pronunciarse en refacién con fa

Comunicacidn oficial solicitud autorizacién participacién de fos trabajadores en el cese ilsgal de actividades (decreto 21 64359 y las normas que lo adicionen modifiquen o reformen} y 65,
ejsrcer pravencitn inspsccién y vigllancia y cantrol sobre las da servicios y sobre las enti que realfizan des ds
Intermediacion faboral e impaner sanciones previstas en fas disposiciones legales vigentes.

La subserie fiene valor legal, porque los d quela pueden rep! da caracter pl dentro dg

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u i ] das por los servidores pblicos de cumplir|
e con la funcion, en relacion con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145de

Acta de constitucién la Ley 1952 do 2019 do acyerdo can el ariculo 140 Ley 1955 de 2019,

La subsaria no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los d que la comp no refleja

econdmicos ylo financieros de fa entidad.

Con respecto a los iempos de retencidn se deber conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) aftos se conservaran en el Archivo de Gestién

y ocho (8) afios en el Archivo Centra, el cierrs de dicha subssrie serd administrativo seguin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

" ‘una voz finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qua le dio origen”.

Acta de Junta directiva Su disposicidn final sera do i6n total toda vez que esta informacién pueds ser fusnte para la investigacion en fa administracién piblica,
el mej itucional y todo fo retaci con el i de amp Se conservan y ss microfiman para el aseguramiento dg
ta inf in y para i ftas, (G: larep do esta d ). Una vez el tempo de ion, al
ser una serie do valores secundarios, s realizara su transfarencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios

Estatutos fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlego (papel) paya ﬂnes de consuita mlsma. asla subsena se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en diive, carpstas ds trabajo o correo alas Direcci
En relacion con la custodia de la d con fines de conservacié sstaré a cargo del Grupo de Administracién Documental,
Certificado de capacitacion segun lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arloulo 6 los 3y 5 quisn Nara fa fi do *proponer la
y delosp parala andlisls y on de fa d 36n del|
y dirigir su apli en Ias distintas dep ias, adicionalments deberé der por el manejo y 6n del archivo qua le
. o . Linuidaci

Registro de regimenes tas adscritas y al unavez haya ¢l proceso do

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo)

Asociado

Resalucidn y Auto de Archivo

2 8 X X Las Autorizaclones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabafadores con Di d, 8s una
10-06 Autorizaciones de. Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo ?;:goc;::s fas y?'qus son io2las dol dela 4o las o do las Di dolas Tertitoriales do Guaiars,

Asociativo a Trabajadores con Discapacidad Guainta, 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, Numerales; 13. Apoyar a la direccidn de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral de! Ministerio del trabajo en las

ias do ion, difusion y g an de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respsto de los derechos fundamentales ds|
{rabajo que protegen a las mujeres y grupos vuinerables en el &mbito laboral, 25. Pmmovar |a organizacion de formas asociativas para el Fomento
del empleo. 33. Ordenar la pension de pracicas egales no izadas o pell para la salud y la vida de la poblacién|

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion bajadora y 36. la do dos de mejora entre y trabajadores y sectores y reafizar el
saguimiento respecﬁvo.

La subsarie tens valor legal, porque los d que la comp pueden rep de caracter probatorio dentro de)

posibles procesos discipinarios, ya qua dan cuenta de las acciones u omisiones efecutadas por los sarvidores publicos encargados de cumplir|

con la funcion, en relacién con el articuto 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a snirada en vigencia del arficulo 33y 145 ds
. ta Ley 1952 de 2019 do acusrdo con el articido 140 Ley 1955 de 2019.

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a La subserie no liene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens fos d que la no refleja movimi

trabajadores con discapacidad econdmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los lempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaréan en st Archivo de Gestién|
y ocho (8) aitos en el Archivo Central, el ciere de dicha subserle seré administrativo segin se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
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Gestion | Cenfral
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelic ef tramite o procedimiento que le dio origen’.
A - Su disposicion final serd de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,
uto Comisorio ¢l mejoramiento ir y todo lo relacionado con fos p de Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la
[ ion y para posteri ltas. (G: do la repraduccion de esta d ion). Una vez do el iempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, s6 realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes (medios fisicos y|
Auto de Av6 digitales).
uto 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 Gnico p i las Di Territoriales
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,
ssguin lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 3y 5quien d alafl de “proponer la
Auto de Pruebas lizacian y mej de los p parala conservacion, andlisis y distribucion de la d ion del)
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera resp por &l manejo y conservacion del archivo que le|
trasladen las entidades adscritas y vil a io, una vez haya culminado el proceso de Liquidacid
Resolucién 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 el tramite de validacion adelantado por
Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de! ol Grupo de Atencidn al Ciudadano de Atencidn al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan|
10-08 Trabajadoras en Estado de Embarazo Ssu requerimi de i i de confrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la ivid
oxistente sin vulnerar los derechos de fas trabajadoras emb d:
Tiene valor ya que son evidencia del cumpli de las de las Direcci T de A Guaviare,

Comunicacion oficial solicitud de ia autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas
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Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la direccién ds derechos fundamentales el grupo de equidad aboral del Ministerio del trabajo en las
estrategias de socializacion, difusion y generacion de Cuttura para el conacimiento cumplimiento y respsto de los derechos fundamentales de
trabajo que protsgen a las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral. 33. ordenar la suspensian de practicas ilegales no autorizados
evidentemente peligrasos para la salud o la vida de la poblacion trabajadora. 52. Efectuar la b sobre turnos de trabajo a
qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamsntario 995 de 1968 y concedsr la autorizacion y Resolver los recursos de apelacién interpusstos

L dat

contra las pi p por fos insp de trabajo en fos temas de para la dsl contrato para unal
bajadora en estado de emb yp con discapacidad
La subserie tiene valor fegal, parque los d quela pueden repl de caracter p io dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir
con la funcidn, en relacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de,
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respacto a los tiempos de retencion se debera conssrvar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento qus le dio origen’.
Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion pablica,
6l mgj iento institucional y todo lo con 8! funci iento de emp Se conservan y se microflman para el aseguramiento de
la inf on y para p (Garanti la ion de esta ion). Una vez el iempo 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 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 electrani i alas Direcei Territori
En relacian con la custodia de la d ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de Administracion Documenta,

que la componen no refleja
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Gestién | Central
e — — .
58gUN 10 NOfMTiago en 13 KeSoluGon 5345 del 16 8 NoVISMDIS s ZVTT, aricuo & uMerafes 3y > quien desarialiara ia funciones de “propaner ia
delosp para !a pcion, conservacién, of: ion, andlisis y distribucion ds la ion del
Ministerio y dmglr su aplicacion an las distintas d dicionalmente debsra por et manejo y con del archivo qua s
. . . oot " Liquid
. |Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras| fas adscritasy v a unavez hafa el proceso de
en Estado de Embarazo
* |Resolucién o Auto de Archivo
2 8 X X Las Autorizacionss para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental gus refleja la gestién y el de las d
} al Grupo Intemo de Trabajo en relacién con la inspeccion, vigilancia y contral laboral, de aquellas empresas que en desarroflo de su labor]
10-10 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras acondmica requlsre laborar horas extras, las cuates no deben sobre pasar lo requerido en el Cédigo Laboral.

* |Solicitud de autorizacion

* |Resotucion o Auto de Archivo

« |Comunicacién oficial de requerimientos de informacion

Tisne valor ya que son del ds las dg tas Di Te de

Gualnla, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014,
Articulo 6, Numerales; 51. conceder las autorizaciones para laborar horas extras y poner en to a las demés direcdi en|
donde el solicitants tenga otras sedss sucursales agencias o sitios de trabajo y 75. efectuar ta comprobacién sobre turnos esp de trabajo
3 qué se refiere el articulo 4 det decrato reglamentario 95 de 1968,

La subssrie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los
econdmicos y/o financisros de la enfidad.

Con respecto a los iempos de retencién se deberé conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afias en el Archivo Cantral, el clerre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el ramits o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para {a investigacion en la administracion piblica,

que la comp: no reflgja

el mejoramisnto institucional y demas materias afines. Se conservan y se parael delai y para p
(Garant; fa rep de esta d Una vez el tismpo de retencién, al ser una serie de valores|
se realizard su daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss (medios fisicos y digiiales).

La produccitn documental de dicha subserls so registra en formato andlogo (papel) para fines de consulta lntema esta subserie o digitaflza en)
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas do trabajo o correo a Direcc
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion pennansnte. astara a cargo del Grupo de Administracion Documenta,

sagun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien di lafe de ‘proponer Ia|

i6n y mej deiosp parala i6n, clasi andlisis y distribucitn de la ion del

Ministerio y dirigir su 6n en las distintas ias, adiclonalments debera resp por el manejo y del archivo qus Is
{aden las adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el proceso de Liquid: :
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2 8

10-12 Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o0 Adolescentes

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

 |Certificado de escolaridad

* |Actade visita (ivc-pd-03-1-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

*  |Resolucién

Las Autorizacionses para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacion adslantado por e Grupo de Atencidn al Ciudadano de
Atencion a} Ciudadano y Tramites de las diferentss Direccionss T cuando las smpl elevan su de autorizacion de
trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos ds los nifios, nifias y
adolescentes.

Tiene valor ya que son ia del de las de las Direcci T 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; 5. Participar en la implementacion de la politica nacional para prevenir y Enrique el trabajo infantil y en especial sus peores|
formas de proteger af joven trabajador, 36. D lar, an entre los que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion
del ssrvicio ¢i bajo esta decuados dentro de! marco de las politicas y compstencias del Ministerio de Trabajo y 52. Efectuar laj

p 6n sobre turnos de trabajo a qué se refiere e} articulo 4 del decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder (a autorizacion.
La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la p no reflsja
gcondmicos ylo financieros de la entidad.
Con respacto alos tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion|
y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun ss contempla en el Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su dlSpDSICIOn final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para fa investigacion en la administracion publica,
el msj institucional y fodo lo con gl fi iento de emp Se oonsarvan y se microfilman para el aseguramiento de,
la inf ony parap i la on de esta d ). Unavez luido el tiempo de ion, al
ser una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para ﬁnss de consulta interna, ss(a subsene se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico p a las Direcci T
En relacion con la custodia de la d on con finas de ion astara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
sagn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara la funciones de proponer 1al

G

lizacion y mej de los p! para la recepeio nservacion, analisis y di on de la d 1 defl
Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas d i ici debera resp por el mane]o y an del archivo que lg
trasladen las adscritas y vi al 6l proceso de Li i

unavez haya

14 CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1402 Condiciones de Discapacidad

Pagina 15 de 3433000 Direccién

en Condici de Di idad
jo de empleads

Los Certificados a Ei sobre el P 1
y control realizado por las Direcci T jal
condicion de discapacidad fisica.

Tiene valor administrativo ya que son ia del de las funci de las Dirscci T de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayu de 2014
Arficulo 6, Numeral *54. Ceriificar que el empleador tiane por lo menos un minimo de 10% de los empleados en de di

para hacerse acresdor ds los bensficios establecidas”.

La subserie fiene valor legal de acuerdo con o estipulado on: 1a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Naciona! de Desarrollo, 2010-

de Trabajad.
sobre el p

refleja el tramite de inspeccion, vigilancia
que se tienen registrados en la némina que cumplen con la|

)

2014", blece la idad de! de comp , COMO i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y
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Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

alcanzar la prosperidad, a Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Cf:lombia'
establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtaner cerfificacion de competencia faboral, ofrsczfir{s por
certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio

del Trabajo, igualmsnte con estos documentos puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter|
|disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
| disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas can el Derechos Disciplinario.
La serie no tiens valor contable, ya que fa informacién que contiene los que la comp nia refleja movimi 6micos ylo
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contien los documentos que la componen no tisnen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencién de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie es|
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Centra), el msrre de dicha subserie sera administrative con ! ltimo]
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los comp de comp b segln se pla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10. .

Como estos reflejan los itad llados en la aplicacion de! Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Controt y|
Gestion Territorial de las Direccionss Territoriales, por medio de actividad lidar fa i igilancia, contral y p ion de los|
o les de los trabaj i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones socidles, economicas y culturales

en coordinacion con las entidades del sector y ef Ministerio de Trabajo. Dado !a anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios
de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuents potencial para futuras investigaci en reas de administracién pablica,
area legisiativa, la historia y sociologia, y demas sticas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios laborales, formacion para sl
empleo ssctor empresarial, ias de fi ion taboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tismpo)

Por eIIo esta d ion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar |a informacion y para posteriores|

la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
darios, se realizara su i {a al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subssne se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo eleclronlco per i las Dir
En relacion cort la custodia de la d i6n con fines de ion estara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlculu 8 numerales 3y 5quien desarrollara la funciones de "proponer la
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para Ia recepcxon nser ificacion, andlisis y distribucion de la documentacian del|
Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas depend mente daheré p por el manejo y ion del archivo que fe
trasladen tas enti adscritas y al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Li 30

14-08

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

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Pégina 16 de 3433000 Direccion

La subsarie certificach de existencia o no de i yloi igaci administrativas ylo sanciones Impuestas es el proceso
el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal, previa diten la exi: ia 0 no de las recl el

administrativas que se adelants en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vchada segiin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral *57. Expedir certificaci que la ia o no de las recl; i ¢ investigac administrativas qua se
adetants en la direccion territorial y de fas sanciones impuestas, indicando ef estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacian|
¢l tltimo afo de la fecha ds a solicitud como previo a la infarmacion escrita de los respectivos coordinadores de los grupos internos de trabajo y
de inspectores del frabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulado en: la Lsy 1450 de 2010 Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo, 2010-
2014, lar idad del d llo de I como i para potenciar 1a productividad, reducir la pobreza y|
alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, artu:ulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’l
establece que para facitar y fortafecer la insercién faboral, fas personas podrén obtener cerfificacion de competengia laboral, ofrecidos por
certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio|

del Trabajo, igualmente can estos documentos puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter]
disciplinario de acusrdo a lo astablecido can la Ley 1952 de 2018; expids el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas

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

La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no refleja movimientos econdmicos y/oj
financieros de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que cantiene tos documentos qus la componen no tienen valor alguno]
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se prapone que el iempo de relencion de esta subserie sea 6! ds cinco (5) afos, este tiempo se dstermina debido a que esta subserie s
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competsncias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2)
afios se conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, ef uene de dicha subserie sera administrativo con él Gltimo|
tramite correspondients a la fipolagia certificacion de los de ) seglin se pla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10.

Una vez cumplido &l tismpo ds retencién de los cinco (5) anos se procede a eliminar en su totalidad la d on dado que la i
referente a la certificacion se enlasi por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de|

limi se hara lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo]
Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsearie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico pertenecientes la Direccion Territorial.

14-14 Certificaciones Laborales

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

« |Certificacion laboral

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

+ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

|posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir|

La subserie Certificaciones Laborss, p a aquelios que reflejan la actividad laboral de un funcionario, en &l cual se
identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores salariales.

Tiene valor ya que son ia del de las funciones de las Dirscci T iales de Gl
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral 37. Adelantar los tramites relativos a registros d y exp 1 de certifi de los|
asuntos que conoce y 56. Expedir las certificaciones de los asuntos que conoce

La subserie tiens valor lega!, porque los quela pueden rep

batorio dentro de|

de caracter pl

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

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiens los d
Jeconomicos y/o financieros de 1a entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera consarvar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion,
y ocho (8} afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Cumnplido e} ismpo de retencion de los diez (10} afios, se procede a efiminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacion agui
agrupada se fiene Unicamante por nivel de consulta, ademas, estos sopartes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen|
como disposicion final seleccion. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, smitido por|
el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo elecironico p alasDi Territoriales.

que la no reflgja
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24 CONCILIACIONES BANCARIAS

* |Extracto bancario

*» |Conciliaciones bancarias

=

M —

Tiene valor ya que son del de fas de las Di Territoriales de
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catallna Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral 21, Dirigir, organizar y ejscutar y controlar et i do las funci inistrativas que requiera la direccién territorial
para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya qus la informacion contenida en la ssrie puede rep de carcter probatorio dentro de posib
procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u o por los publicos gados de cumplir con la
funcitn, segin lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38, La ssrio tians valor contable, ya qua fa informacion refleja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya qus los comprobantas contables son soporte de kos informes qus se deben)
presentar a la Contraloria General ds la Republica de acusrdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tempo de retencion para la serie
comprobantes contables de egraso es de minimo diez (10) afes, contados a partir del 31 de diciembre del psriodo contable al cual corresponda,
como lo estiputa la Ley 962 de 2005, articulo 28; Yos libros y papsles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios|
contados a partir de la fecha del ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en e} archive central, ef cierre de)
dicha subserie sera adminiszativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez ﬁndizadas las actuaciones y resuelto el
Uérmle 0 proced imisnto que le dio origan. Con respecto a la disposicién final, esta serle se efiminara ya que la 6n de las concifiack

lidada en otras fuentss tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. E) proceso des

eﬁmlnadbn 8 hard conforme 1o indica el Acusrdo 04 dsl 30 abril de 2013, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que reafizard sl Grupo
Administracién Documental en el Archivo Central,
La producion documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subssrie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso electronico pertenecientas la Direccién Territorial.

28 CONTRATOS

28-14 Ordenes de compra Acuerdos Marco

*  |Comunicacion oficial soficitud elaboracion contrato

* |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

¢ |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013

* [Certificacion de altamente calificado

¢ |Certificado de Dispanibilidades Presupuestales

* |Estudios previos e insumo para la efaboracion del contrato

* |Registro de fichas Técnicas

* {Registro formato Unico de hoja de vida de la Funcion Puablica

* (Declaracion de Bienes y Rentas

* |Certificados académicos, laborales y/o experiencia

* |Documento de identificacion del representante fegal o def contratista

* iCertificado de C&mara de Comercio de existencia y representacion legal
* |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

 |Certificado de afiliaciones al Fondo de Penstones y Salud y ARL

* |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

P&gina 18 de 3433000 Direccidn

La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacién documental donde se hace manifiesto la voluntad de 1a entidad compradora (Ministerio}
de Trabajo) de adquirk los bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colomblano - TVEC, y es el soporte documental de la relacién
| entre la Entidad compradora y et proveedor o &l gran almacén. Estas se reafizan por e! medio del portal web de comerclo TVEC, ests)

hacer parte de la SECOP y que Colombla Compra Eficients ofrece a (as Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual
parala on S delos! de A on de Demanda, p.4).
Tisns valor i ya que son evid del de las de las Di Teritoriales de Guaviare,
Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo do 2014,
Articulo 6, Numsral Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controtar el de las funci ivas que requiera la direccid
territorial para su funcionamisnio”.

Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, qus estable que el Estado puede utiizar las|
Crdenes de Compra. Ia Ley 80 ds 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién da fa Administracion Piblica, asi mismo lo
normado en e Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articudo 11, numeral 17, en Io ferents a establecer las de la Di
Genera, en los cuales esta expedir fos aclos ivos, celebrar los y que §o requieran para asegurar el
cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en ef Decreto 2482 del 3 de diciembre del

2012, por el cual se sst: los i ss para la integracién de la p ony la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35)
y 48 def codigo unico discipfinado, refativo a los deberes y prohible i de los servidores piiblicos
La subserle fens valor contable, ya qus la informacion que contiens los d tos que la refleja ylo

financieros de la entidad, Tiene valor fiscal, ya qus la informacién que contiens los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir
conflictos de caracter fiscal,
Se establece un Gempo de retencién a partis da Ia fecha del clerre del contrato de velnts (20) afos, conforms a lo establecido en el articufo 55 de
ta Ley 80 de 1993. De los cuales dos {2) afios ser4n en el archivo de gestién y disciocho (18) en el archivo central. El tempo de retencion en el
archivo de gestién s iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo seqdn lo dispussto en|
el Acuerdo N.° 002 dei 14 de marzo de 2014, arliculo 10.
Cumpfido el tiempo de retencitn, se propone reallzar seleccion cuantitafiva en su soports original del 10% teniendo en cusnta que su produccién|
documental no supera las 49 anuales, la sal de aqusllas érdenes do compra que contangan informacion|
que contribuya a la mamoria institucional del Ministerio de Trabajo en la vlo de infr; estudics sobrs
adquisicion de bienes que aporten i6n para la investigack sobre la i téenica ds cada periodo institucional segin
normatividad establecida en lo referente a la pl it y i en las Direcciones Temitoriales, Desds esta perspectiva I3
subserie adquiere valores i ri ta info 6n restante se efiminara cumpfid: el tiempo de|
retencion siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019 Arllcuo 22, aclividad que realizara el Grupo de Gestign Documentai en Archivol
Central.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo {papsl), para fines da consuita mlsma esta subserle se digitaliza an

da los p

fwmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP Il o correo per a la Direccio
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Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los
honorarios

» |Registro de creacion de cuenta

*  |NOmero de identificacion tributaria NIT

*  [Registro de Etica

« |Contrato

= [Registro presupuestal

* |Garantias aprobadas

* |Cerificado Médico Ocupacional

* |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias

* |Comunicacion oficial designacién de la Interventoria

« |Informes de Reportes de Actividades

* |Certificados de pago de seguridad social y parafiscales

* |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato

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

* |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

* |Requerimiento a la compafiia aseguradora

 |Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

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

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

« [Notificacion al contratista de la liquidacion

* |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos
* |Reporte publicacion del Proyecto de Piiego de Condiciones
= |Aviso de convocatoria

¢ |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta

* |Actas de audiencia de subasta

¢ |Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos

¢ |Resolucion de apertura

+ |Pliego de condiciones definitivo

¢ |Resolucion del comité asesor evaluador

¢+ |Adendas y respuesta a observaciones

* |Actade cierre y recibo de propuestas

*  |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes

P&gina 19 de 3433000 Direccién

ierritorial.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollaral

|a funciones de *proponer la actualizacion y mej de los p para la conservacion, dlasificacion, anlisis |

istribucion de la d ion del io y dirigir su 6n en las distintas dependencias, adicionalmente debera resp: por el
manejo y conservacion del archivo que le trasl las entidades adscritas y vi at io, una vez haya culminado e! pracesc de)
Liquidacion.
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*  |Comunicacién oficial solicitud elaboracién contrato
*  |Estudios previos e insumo para delantar el proceso
* |propuesta tecnica

* [Certificaciones de experiencia

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

« |Documento de Identificacion del representante legal o del contratista

Documento de acreditacion como representante legal para la firma del
convenio

*» |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

+ [Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de ta Contraloria General de la
Nacion

= |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la
nacién

¢ |Certificacion de la cuenta bancaria.

¢ |Comunicacion designacion de supervision
* |Formato de ética

* {Minuta del convenio

*  |Certificacion de registro presupuestal

*  [Actas (suspensitn, reinicio, requerimiento, entre otros)

« |Adiciones, prémogas, o modificaciones al contrato

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE SAN ANDRES ISLA, SANTA CATALINA CODIGO: 3433000
RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SERIES, Subseries y Tipos Documentales Aschivode|  Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E M D 3
Gestién | Central
» |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evafuaciones
* |Acta de audiencia de adjudicacién
» | Notificacion y comunicacién de actos administrativos
Los C s {a agrupacién d ! que dascribe fa suscripdidn de convenios entre dos o mas entidades publicasy
30 B [CONVENIOS gubernamentales en virtud del principio de coordinacién que debs existir entre Ias mismas, con el propésito de cumpllr los fines propios del
2 18 x x Estado y los de cada una de tas entidades suscriblentes.
30-08 3 [Convenios Interadministrativos Tiens valor i ya que son fa del de las ds las D T ds G

Pégina 20 de 3433000 Direccién

Gualnla, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Isias, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articufo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y conrotar el de las f ivas que requiera la direccién territorial
para su fi y 34. Suscribir ios y dos de colaboracit idad piiblicos, privados y sociales, para el
de Sistema de Inspaccitn, Vigitancia y Control det Trabajo, con énfasis on gl andlisis ds la ictivi Inf 10 ica y

riesgo laborales’..
La subsarie tiens valor legal, ya que los documentos qus contiens los convenios de interadministrativo puedsn consftuir elementos materiales;
probatorios dentro ds postbles procesos disciplinarios, puesto qus evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores
sncargados de cumplir [a funcién segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unlco da la
mencionada norma. Asi mismo, e pueden derivar responsabilidades penales por la celebracitn de sin of iento de requi
legales o aclos de cofrupcitn en su ejecucion,

La subserie tiens valor contable, ya que fa informacion que contiens ios d que la tsfleja ylo
financieras de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos que la componen pusden tener valor para dirfmir
confiictos de caracter fiscal.
Se establece un flempo de retencién a partir ds |a fecha del cistre det contrato de veints (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de
ia Ley B0 de 1993. De los cuales dos (2) afios ssrén 6n ¢! archivo da gestion y dieciocho (18) en el archivo central, E1 tlempo de retencidn en el
archivo de gestién se iniciara después de ia Publicacién de acta de en el SECOP, el cierre administrativo segun fo dispuesto
en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Cumplido el tismpo de retencién, se propons realizar ssleccion cuaniitativa en su soporte original del 10% teniendo en cusnta que su p
documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la seleccidn cudlitativa de aqueflos que

alos i que un hito entre dos o mas entidades publ‘vcas en pro de fa colaboracién mutua en
por el cumpfimiento de sus ob;sﬁvas. en temas que reflsjen el de las idades | para la inclusién de los enfoques|
iales en los p de glas para el andfisis y ion de que i ol io del
Trabalo todo lo antedor es fuents pnmatla pata realizar estudios enfocados a ta dsfnnsa de los Derechos Humanos, esiudlos jusidicos, sodales.
-] Jes dado el y blecida en fo refe atapk ion v ef
de los convenios sjecutados por la Unidad Naciona de Pi desde esta p la subserie adqulara valores
© histéricos. La i restants s efiminara cumplido el tlempo de fos criterfas dascritos en el Acusrdo 04|

dei 30 da abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Gmpo ds Administracién Documental, una vez se finalice el tempo do retencion de|
subserie en el Archivo Central,
La produccién documental de dicha subsarie sa registra en formato andlogo (papsf), para fines de consulta Intsma esta subserie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas do trabajo, en la plataforma SECOP ! o coreo 6 p a las Di
Territoridles.

En refacion con la custodia de fa documsntacion ssleccionada con fines de conservacién permanents, estard a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segin lo nom1ado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 3y5qulen i

la funciones de “proponer la y mejorami de los p i para la n, i andlisis ¥
distribucion de la d del io y diriglr su aplk ™ en las distintas depend dich debera por el
mansjo y conservacin del archivo que te las dscritas y vi a una vez haya culminado el proceso de|
Liquidacion.
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" cT E M D s
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 (st aplica)
Comunicacion financiera en caso de saldos
2 8 X x  [Laserie Derschos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los diante os cuales se p al Grupo
de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones
38 DERECHOS DE PETICION ‘pf.lbllcas, para ob}gnsr lfsspusstas prontas yJ uportunas de ac::efdo con al Artlcu|9 23dela Consl}tumgm . )
Tiene valor ya que son del de las de las Di T de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segln 1o enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 11. Adelantar, de conformidad con lo previsto en normas vigentes y en los temas de su comp ia en Jas | igaciones|
ivas sobre el imiento de las emp can la afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 20. desarrollar|
y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y 1a debida atencitn y prestacién del servicio de usuario, bajo estandares adecuados y dentro del
marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejecutar y controlar el irmi de las funci dministrativas que
requisra la direccion territorial para su funcionamiento, 36. desarrollar y aplicar y arientar los mecanismos que faciliten el acceso y la debidal
atencion y prestacion del servicio al ciudadano bajo esta decuados dentro de! marco de las politicas y competencia del ministro de|
trabajo. La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiens los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
superiores siguiendo e! Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de
peticion y se susituye un titulo del Cédigo de Pi imiento Administrativo y de lo C i inistrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il los
documnentos que contiene la serie podrian constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja Omi
Derecho de Peticion ylo financieros de la enfidad,

Pagina 21 de 3433000 Direccién

El tismpo de retencion sera por diez (10} afios, tiempo dispussta por el Banco Terminolagico Archivo General de la Nacion, a partir de la fecha de
cisrre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha
bserie saré administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits|
o procadimiento qus le dio origen”.
|Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una ssleccion del 10% de 1a produccion anual, informacion que sera|
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios Derechos da Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la tomal
de decisionss de gran importancia para Ja entidad referente a fa gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con las funciones|
ejecutadas en las Direcciones Territoriales; |a informacion restants se eliminara cumplido el iempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30|
de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental sn Archivo Central,
La produccién documental de dicha serie se reqistra en formato analogo (papel), para fines de consudta interna, esta serie se digitaliza en formatol
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Respuesta Derecho de Peticion

PDF para ser cargadas an drive, carpetas de trabajo o correo énico per i alas Direcci Te

En relacion con la custodia de fa d i con fines de conservacion sstara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn flar4 las funci de "prop

la lizacién y mejoramiento de los procedimi para |a recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d i0
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional daberd respondsr por el manejo y conservacion del archivol
quele las entid adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

§2

§2-02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacién oficial solicitud informe

Informe a estes de contro!

Pagina 22 de 3433000 Direccidon

Los informes a Entes de Control son que reflejan ef imiento ¥ la evaluacion de la gestion de las Direcciones Territoriales por
parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de ta Nacion, la Contraloria General o |a Fiscalia General de la Nacion,
Documentos de conservacian total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia dsl limiento de las func de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, $an Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada ssgun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuto 6, Nurmeral *21. Dirigir, organizar y jecutar y controfar sl cumplimiento de 1as funciones administraivas que requiera la direccién territorial
para su funcionamiento y 87.1. Presentar informes peritdicos respecto a los ltados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y|
las daci que ideré perti a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion territorial en la forma y condiciones que
éstas establezcan’.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pliblicas tienen el deber de entregar los informes que los drganos de control le|

requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaci ¥ respor para las enti pubfi
de acuerdo con lo disp on la Constitucién Politica Colombiana Articulos 119 y 278, Los documentos que cantiens la serie pueden consfituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos disciplinarios, puesto que evidencian fas accionss u omisiones desarrolladas por}
los servidores encargados de cumplir la funcion segim lo norma e! arficulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 por la cual se expide &l Cadigo Discipfinario)
Unico de la mencionada norma.
Se prapone qus ef tismpa de retencion de la subserie sea de disz (10) afios tal como se iona en el Banco Terminologico del AGN a partir de
1a fecha de cisrre del tramite respsctivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie sera administraivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la inft ion que i los di tos que 1a no reflgja imient omicos yio
financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos tiene valores para dirimir confiictos de carcter
fiscal.

la gestion administrativa y el procaso de contratacion Nevadas a cabo las Direcdi Te estos $e conservaran siguiendo lo
dispuesto en la Circtlar externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en
tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion publica y judicial, el derecho, laj
historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacién con las deci p y manejo de des publicas, ademas la evaluacion
de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido e! tiempo de retencién en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico pertenecientes a fa Direccion Teritorial.

Estos documentos contienen fos informes sobre ejecucion de activi que requiaran los entes de control, Como estos documantas describenf

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
saaiin In narmarin an 12 Rasnbinian R445 dal 18 da naviamhra da 9011 adiciin & numaralac A v & niiian dacarrallara a fineinnas da *nrannner ia
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- CcT E M D
Gestion | Central
e e o ST e T = S
izacion y mejoramiento de los p irmi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de (a d ion dal
{Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adiciona dabar4 responder por el maneje y conservacion del archive que e}
|as entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
Comunicacion oficial oficio remisorio
2 3 La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacié que contiens i ion sobre el Sistema Gsnsra! de Riesgos Laborales|
en las Direcci Territori delap ion trabajadora afiliada af sistema, bajo tres indicad: tasas de acci {aboral
52-10 Informes de Analisis de Riesgo Laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el impacto de fas activi de p ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obed a poliicas das por el Gobi Nacional (Ministerios de Salud y P
Social y del Trabajo).
X Tiene valor inistrativo ya que son evidsncia del imil de las i de las Direcci Territoriales de As , Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina (slas, Vaupés y Vichada segin io enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales 14. Adelantar y Analizar la informacion sobre ividad y riesgos laborall i con la visita de carécter|
|preventivo a los centros de trabajo para planear acciones tendi a mitigarlos y disminuirlos. 15. D llar acciones de ion a nivel|

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

Pégina 23 de 3433000 Direccidn

tterritorial con los diferentes actores sociales, que coniribuyan a la generacién 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. 16. Vigilar que las empresas y
administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de|
enfermedades labarales. 62. Ejercer control, inspeccion y vigilancia sobre &l imiento de Jas normas laborales en lo individual y colectiva, de
Seguridad Social en pensianes y riesgos labarales y empleo, e imponer las sanciones revistas en |as disposicionas legales vigentes y 86. Anallzar
la mfurmamon sobre oonﬂlctlv:dad y nesgos Iaborales relacionados con (as visitas de caracter p ivo a las

]

sin animo de lucra predios rurales y dsmas centros de trabajo para planear acciones
tendientes a mitigar disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y |a Seguridad Social.
La subserie tiene valor lsgal de acusrda 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 espacial proteccion def Estado. Asi mismo Io reglamentade en
temas de inspeccion, vigilancia, contro! y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 ds la OTI; "La Inspeccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar par e! cumplimiento de las normas laborales, el d llo de fa i ion téenica y la coll ion para la
identificacion de vacios y falles normatlvos an materia de derecho (aboraf. Igualmente lo que se establace en la Loy 1450 de 2010 “Por la cual se|
expids el Plan Nacional de D , 2010-2014", establecs (a idad de! d lio de como instr para
potenciar la productividad, reducir fa pobraza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener,
cartificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de|
Competencias Laborales que dsfina el Ministerio def Trabajo; asi misma los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarroflo 2018 -
2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan|
Sectorial igual con estos d pueden constituir elementos matstiales probatorios dentro de posibles procesos de
caréacter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos Disciplinario.
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de |a fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al
Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen’”.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d: que la comp no refleja movimi gmicos yfo
financieros ds la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componan no tienen valor alguno|
para dirimir conflictos de caréacter.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion def 10 % de la produccion anual esto en refacian con el volumen
documental ya que supera 49 unidades documentalss en el afio, con respecto a la pans cualitativa de Ia muestra correspondera aquallos

linformes que se refieran a las accionss concernientss a fa toma de decisi frets a la direccio dinacién y evaluacion de! cumpli de
las funuonss a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sabre e! Sistema General de Rlesgos Laboralss en las
Di Teritori ds la poblacio ) afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accid f laboral y
mortalidad. La informacion restan(e se elfiminara cumplido el iempo de ion siguiendo los cntenus tos en el Acusrdo 04 del 30 ds abril

de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, Una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el

Archivn Cantral
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La praduccién documental de dicha subsstie sa registra en formata andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo, en la plataforma o correo electrénico pertenecientes de la Direccion Territorial.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollaral
la funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los p imi para la poion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep as, adicional debera responder por el
manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las enti adscritas y ladas af Ministerio, una vez haya cutminado el proceso ds|
Liquidacion.
Comunicacion oficial oficio remisorio
. 2 8 X X La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por fas Direcci Territoriales, i la

5218 Informes de Gestitn subserie transmite desde sf nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i i6n sabre el df fio e uni y
fi , su valor administrativo se enrigy on |a medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia (a|
comunidad externa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimi de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion
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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: 20. Desarroltar y aplicar mecanismos qus faciliten el acceso y fa debida atencion y prestacion del servicio a usuario bajo
estandares adecuados y dentra del marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 23. Apoyar el desarrollo y sostenimiento det Sistema Intsgrado
de Gestion y observancia de sus recomendaciones en sf ambito de su competencia. 87. 1 Presentar informes periddicos respecto a los|
resultados de sus actividadss las dificultades y logros de su gestion y las r daci que i perti a la direccion de
inspeccion vigilancia conftrol y gestion territorial en la forma y condiciones que establezea”.

La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea ef acta de informe de gestion normado por el Congreso de|
la Repubfica y por la Contraloria General de ta Repliblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por fa cual ss reglamenta la metodologia paral
ol Acta ds Informes de Gestion y se modifica parcialmente 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 Intemo de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia lal
gestion anual de las activi por la de ia, por ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso def
investigaciones disciplinarias por malos manejos ptiblicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de inferés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en et Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdoe 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los informes de
gestion evidenci i {a asignacion, |a gestion, control y cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion plblica, &l mejoramiento)
institucional y en 4reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociolog: P ial, Cumpfido el tismpo de retencion en Archivo)

Naniral oclne Anmimaontne oo nancaniardn an el oanarta arininal v doharan car trancfaridne ol Arrhiin Hictarina da amiordn snn tnel
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procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo elsctromco pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la dn con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara Ias funciones de proponsr
la actualizacion y mej de fos p parala conssrva andlisis y di ion de la
del io y dirigir su aplicacion en las distintas daberé ponder por el mansjo y conservacion del archivoj
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.
*  |Comunicacién oficial - Oficio remisorio
2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, s una agrupacion documental que consigna el seguimiento gue
realiza la Direccion Territorial, en refacion con fa pi on de los les de los trabajadores sexuales, princip mujeres, en|
- . cumplimiento de sus funciones.
52-52 O iInformes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales Tiene valor ya que son evidsncia del de las de las Direcc T de Guaviare,

* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion

* |Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales
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Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupss y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 ds! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N les: 14, Adel y analizar fa i sobrs y resgos con las visitas de caracter|
preventivo a los centros de trabajo y planear acciones tendientes a mitigar los y disminuir los. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel|
territorial can los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion ds una cultura de cumplimiento de las abligacionss en materia de;
trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y proteccion del joven trabajador y 86 Anallzar la mformamon sobre
conflictividad y riesgos laborafes relacionados con las visitas de caracter pi alas emp

entidades solidarias enfidades sin &nimo de lucro predios rurales y demés centros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigar disminuirl
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y ia Seguridad Social.

La subserie tiene valor legal, porque los d que ia comp pueden rep: ds caraoter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi por los plblicos de cumplir|
con |a funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el ariiculo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;|
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procadimisnto que le dic origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de|

dep on de los derechos laborales reflejan el y la gestion de las funcionss proplas de las Dlrewones Territoriales;,
que tiene valor dario como fusnte potencial de consulta para las i i ¥ con ion y politicas|
(iblicas, el itucional y en areas de la historia i y todo lo relacionado con los derech . Cumplido e! tiempo|

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

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consuita interna, esta suhsens so digitaliza en|
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo dnico per alas Direcci T

En relacién con a custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Admlmstrat:lon Documental,

seglin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, lss 3y 5, quien 4 las de “proponer
la izacion y mej de los p parala conservacion, andlisis y di on de la id
del Ministerio y dirigir su ap on en las distintas dep i debera resp por el manejo y conservacion del archivo
qusle las adscritas y vinculadas al Ministeri una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

56 INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

Oficiales, es una agrupacion documental que contisne los documentos que p
certificar la recepeion de los documentos, por parts de fos funci p asi como sl alos tiempos de respuesta de las|
comunicaciones recibidas. Tisns valor administrative ya que son ia de! de las de Jas Di Territoriales de
Amazonas, Guaviare, Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucqon 2143 del
20 de mayo de 2014, Asticulo 8, Numerales “23, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el de las fi que
requisra la direccion territorial para su funcienamiento®.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos qus componen la subserie se desp y obligacicnes de d con el
Acuerdo 060 del 30 de ectubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8 te, porque los que la|
pueden rep iales de caracter p fo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de laley 734 dg
2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 8! arliculo 140 Ley 1955’
de 2019
La subserie no tiene valor contabls, ya gue la informacion que contiene los documentos que ta componen no refisja movimientos econdmicas yio
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor afguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado sn el Banco Terminoidgico del Archivo General de la Nacion quien determina que ésta|
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archive de Gestion
v tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sers administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuacionas y resuelto ef tramite o pracedimiento que s dio arigen”.
Una vaz cumplido el ismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su fotafidad {a documentacion dado que los soportesy
d que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La informacién
consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dencias. El proceso de se har|
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en
el Archivo Central.

La subserie de Control de Comuni

60 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-04 Investigaciones Administrativas Laborales

¢ |Denuncia

* |Pruebas

¢ [Reparte de Asignacion

Pégina 26 de 3433000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflsjan los tramites por las di frente a realizar investigaciones a|
las empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de

c ion, Salarios, y li Retiro de manera imegular de sindicail con condici de d idad,
mujeres en estado de ) I de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
iregutaridades enla {aboral colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del sjercicio del poder
preferente, en los términos establecidos en el art 32 de la lay 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
Tiens valor ¥a qus son ia del cump de las funciones de las Direcciones Teritoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeralss *1. Atender en su juri an los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
de! orden territorial en la epeion de planes programas y proyectos en estas materias. 7. Conacer de oficio y resolver en primera instancia, previa
instruccion del inspector de frabajo las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y
enfermedades profesionales que les sean reportados per emp ylo o de riesgos laboralss, imponer las sanciones
procedentes. La segunda instancia sobre las providencias p por los di lacionados con estas investi serdl
conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccion de! inspector de trabajo las|

|investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y salud en ef trabajo imponer las sanciones conforme alo
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sobre el sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las provi proferidas por las di

con el sistema de riesgos laborales sera conocida por la Direccion de Rnesgos Laborales. 10. Decir previa instruccion de los inspectores de
trabajo las investigaciones iniciadas de oficio a pewon por parte sobre accidentes graves mortales y las enft dad portados par
los emp y las admini; as de riesgos | les a las respectivas Direcci Territoriales. 11, Adelantar de conformidad con lo|
previsto en las normas vigantes y los temas de su competencia las invesfigaciones administrativas sabre cumplimiento de las empresas con la
afiliacién y pago de aportes al sistsma de Seguridad Social integral. 17, Adslantar las investigaciones administrativas laborales imponer las
sanciones previstas en materia de | imi a las disposici legales sobre i diacion laboral de acuerdo con las disposiciones|
Isgales vigentes. 28. imponer las sanciones previstas en el articulo 13 de la ley 1562 dsl 2012 por violaciones al sistema general de rissgos

laborales. 30. sefialar y exigir y aprobar las causaciones garantias que acrediten el pago ds las pensionss prestaciones sociales y demas

de los trabajadores de idad con o previsto en el numeral 6 del articulo 37 del derecho 1469 de 1978. 33. Ordenar la suspension|
de practlcas ilegales no izadas o evi pelig para la salud o [a vida de la poblacion trabajadora. 53. resalver los recursos de
contra las providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los tsmas de autorizacion para terminacion de contrato

para1 trabajar estaba emb yp con di idad, 55. Actualizar op Ia ion que en materia de su

carresponda. 62. Ejercer el contro! i igilancia sobre el imiento de las normas I en lo individual colectivo y la Seguridad
Social en pensiones riesgos laborales y empleo imponer sanciones previstas en las disposiciones legalss vigentes. 66. decidir las investigaciones|
que adslanten los inspectores de trabajo en precooperativas cooperativas de trabajo asociado y empi iativas de trabajo empl de|
servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo en bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.67. CaIIar las
investigaciones en los temas o asuntos de su competencia, 68. resolver los recursos de ion interp confra las pl

por los inspectores de trabajo. 69. conocer y resalver en primera mstancla las qusjas relacionadas con el sistema de rissgos labora.les 7,
adelantar las investigaciones e impaner las i alasemp que i tracclon en su capital y restrinjan sin justa causa la némina|
de salarios para eludir las p i de sus trabaj periodo pto de la dep! que en materia de su competencia corresponda.
72. imponer sanciones a que haya lugar por despido colectivo izado llegal de emp y suspension ilegal de actividades previa instruccion|
del mspector de trabajo 73 imponer las sanciones a que haya lugar por retencion o disminucion ilegal de salarios. 88, Adslantar las|
© imponer las sanciones previstas en materia de i irni de fas d ich legales sobre la|
intermediacion laboral en especial las concebidas en el decreto 2025 del 2011 y 89. sancionar previa investigacion del inspector de lrabajo all
empleador que haga uso indsbido injustificado de la figura de empleo de emergencia, incumpla las condiciones de reparte de la i 0
exigible o la presion presente con la inconsistencia”.

me sale La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema)
de riesgos laborales y se dictan otras disposicicnes en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e! articulo|
32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir el ial
probatorios dentre de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con fo establacido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo Generall
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. €l tiempo de retencion se realizara una vez ss|
cierren cada de las investigaciones administrativas. E! cierre de dicha subssrie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaaones y resulto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos reflejan investi 8s, y decisi sobre temas i derechos de trabaj , 8l no imiento de
los pagos y abligaciones labores con sus emplaados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comy ion, Salarios,
Ilquldaqones Retfiro de manera irregular de sindicali con ici de discapaci mujeres en estado de embarazo,|
de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras irregutaridades contempladas en la
ividad |aboral i por los trabaj a las emp! en el marco de la Jey nacional e intencional, Esta subserig
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
areas de admxms‘racmn pliblica, area legi la historia y saciclogia, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre sstudios
laboral indical ictos (ab f on para sl empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro

de un mudelo scondmico y social deI pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe canservan y digitalizar o

a en un medio ético para asegurar la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta
Una vez luido ! tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al|

Archivo Gsneral de |a Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analego (papsl) para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o coireo electronico per i alas Direcei Terri

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

segun lo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de propnnsr la

y mej iento de los p imit para Ia ion, conservacion, clasfficacion, andlisis y distribucion de fa d on del!
Ministerio y dmglr su aplicacion en ias distintas df dici debera responder por el manejo y conservacién del archivo que Is
oy dmacitanns A RBLIatoite i smm Cem etz 1 momman dn i idantie
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* |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

« |Acta de formalizacion laboral

L - . . 2 8 X X Las Investigaoi Administrativas Prelimi s la agrupacion documental que describe los tramites realizados por las direcciones|

60-06 [ |investigaciones Administrativas Preliminares foriales, donde ss p . : anel imiento i las leyes laborales colombianas de los smpleadores aos trahajadores en
temas de cumplimiento de fos pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salanos cesanﬂasyllqurdamones Retiro de mansra irregular de sindicali p con ick do di idad, mujsres en estado de

« |Denuncia 0, jento de fa Ley de d y Salud en el (rabajo, uso de mane de cbra infanti, entre otras. o ) )

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcc toriales de Antioquia, Atlantico, Bogoté|

D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,
Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numerales “1.
Atendsr en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo empleo y participar eon los organnsmcs planificadores def orden temitorial en I
opcion de ptanes programas y proysctos en estas materias. 7. Resolver los recursos de ion interp contra las providenci fallas on)
primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos les adelanten Ias i de
los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades |aborales imponerla en primera instancia de fas sancmnes
previstas por incumplimiento al sistema de riesgos labarales. la segunda instancia sobre las provi ias proferidas par los di
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos Lahorales‘.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.4.1. iguaimente, estos documentos pueden cansfituir sf
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinarfo.
Se propone un Gempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expids el Cadigo General
Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en e archivo de gestion y acho (8) en el archivo central, El tiempo de retencion se realizaré una vez se|
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie ser4 administrative segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
- |asignacin Como astos reflgjan i igaci consultas y decisi sobte temas i derechos de trabajadores, el no imiento de
los pagos y obligaclones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensxonss Salud, Caja de Compensacidn, Salarios, cesantias y|
Ilqmdacaonss Retiro de manera irregular de sindicali con de di idad, mujeres en estado de embarazo,
de la Ley de Seguridad y Salud en el traba;o uso de mano de obra infantil, entre otras irregutaridades contempladas en la
laboral bi 1 por los trabajad a las emp en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie
adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en| -
areas ds admlmstracubn publlca arsa islativa, |a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laboral flictos labaral ion para el empleo, sector emp ial, ias de f io laboral denbro
de un mudsln scondmico y social del pais en un penodo de iempo determinado. Por ello esta d i0 se debe an y digitalizar o
microfilmara en un medio magnético para asegurar la ion y para posteri do la d de esta)
Una vez luido el iempo de , al ser una serie de valores secundarios, se reahzara su transfsrencla secundaria al
Archivo General de la Nacion, en su soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esla subsena se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per atas Direcci T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segin o normado en 1a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desannllata {a funcionss de *propaner 3|
« |Comunicacion oficial citaciones .L, I y mejorami dslos para la ion, conservacidn, clasificacion, andlisfs y distribucién de la d idn def|
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dicional deberd responder por ! mane)o ¥ conservacion del archivo que fe
trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol procaso de Ligt

* iPruebas

* |Autos
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* |Auto de archivo
| | 2 8 X La serie Libros Contables 58 COmp de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en el trémite de los registros contables
62 indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable ptblica, con base en los comprobantes ds|
LIBROS CONTABLES AUXILIARES ilidad y Yos d soports, definicion tomada de Régimen de Contaduria Plblica [En Linea]. Bagota: 2014, Pp.48

Tiene valor ya que son ia de! de las de las Di Territoriales de A Guaviare,

* |Libro Contable Auxiliar

{contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

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 *23, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar &l cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la direccidn

territorial para su funcionamiento®,

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros deben canformarse y

diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se dsstma debe IIevar unaj

numeracion sucesiva y continiia, En este sentido, la informacion que contiene los d que la son

economicos ylo financieros de la entidad.

Para definir el tempo de ret so toma de ia lo en @l articulo 28 de la Ley 962 de 2005 ‘Por la cual se dictan
sobre lizacion de tramites y pi i de los y entidades del Estado y de los particulares

que ejercen fundiones publicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papsles de! comerciante deberan ser conservados

por un periodo de disz (10) afios contados a partir de 1a fecha dsl tltimo asisnto, d to o comp p utilizar para el efecto, a|

eleccion del comerciante, su consarvacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético ¢ electranico que garantice su reproduccion exacta'

de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin ss

El Libro Contable Auxiliar, s ef libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de las cusntas del respactivo mes, fomadas del fibro diario, y el saldo final de) mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y
se musstran los valores del movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego refiejar los nuevos saldos, razén por la cua! pusse valor|

dario, ya que con a i on contable y financiera que suministra se encuentra la p de estudios o i
en i ion pblica, contaduria enfocados a la gestion de recursos en anndades publicas con caracter cientifico. De acuerdo
con lo anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuents de consulta para las investigaciones

i financieras y i ald lio administrative del Ministerio, Par tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencién|
en Archivo Ceniral, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con log
pracedimientos dispuestos para tal fin,

En relacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,|
segdn lo normado en la R on 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de | pmponer
la lizagion y mej de los p imi para la recepeion, conservacion, clasil andlisis y distribucion de |a docu
del oy dirigir su on en Jas distintas def ias, adicionalmente, debera por el mansjo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado f procesa de liquidacion®.
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LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64.02 Libro Diario

Libro diario

La subssris Libro Diario pressnta las accionss realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos de débito y cfédlla |as
cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los de bilidad’,
tomada ds Régimen de Contadurfa Pibica [En Linea). Bogotd: 2014, Pp.48,
Tiens valor i ya que son evidencla del i de las de las Di Te de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segn lo enunclado en la Resolucién 2143 del 20 do mayo de 2014,
Articulo 6, Numsrales"23. Dlriglr, organizar y ejecutar y controlar el delas fi que requisra la direccion
territorial para su funcionamiento”.
Tiens valor legal, ya qus de acusrdo con &l marco nomnativo contable vigents resolucion 533 ds 2015, los fibros deben conformasse ¥,
diigenclarse en forma tal que so fice su o Cada libro, de acusrdo con el uso a que se desing, deba llevar una)
numeracién sucesiva y confiniia. En ests sentido, la informacién que contiene los que la son evidk
econdmicos ylo financieros de la entidad. Para definir e tlempo de i6n se toma de ja lo ido en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005 ‘Por la cual se dictan disposiciones sobre racionafizacion de tramites y p delos y ent del)
Estado y de los particulares que ejsrcen funciones pitblicas o prestan servicies piiblicos”, sf cual sefiala que ‘Los libros y papalas det comerdanta
deberan ser conservados por un periodo de disz {10) afios contados a partir da la fecha del (ltimo asiento, o comp p
utilizar para e! sfacto, a eleccién dsl comerciante, su conservacién en papel o en cualquler medio técnico, Gl dnico que g

P

0

su reproduceion exacta’, ds los cualss dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en &l archivo centra), ef cisrre de dicha subserie sera

seqln s en sl Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto 6! trimite o

proced" imiento que fe dio orfgen. £t Libro Diario contians, en tos débitos y créditos da las cuentas, et registro dstallade aronolbgu:o y p:edso de las
de

y en él estan los delos b Asi mismo contl

por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no permite obssivar el movimiento general de las cusntas o dar una panoramica ya
que serla necasario sumar mes por mes los datos, requerina un conocimiento contable, para et andisis cuenta por cusnta. No poses valor

64-04 Libro Mayor y Balance

Acta de apertura de! libro

P&gina 30 de 3433000 Direccidn

yaque esta inft

ion se da dentro de los Libros Mayor de! Grupo de Contabifidad. Una vez cumplido ef hempo de

a su A
El Libro Mayor y Ba!anos, conﬂene los saidos de Ias cusntas del mes anterior, daslﬁcados e mansra nonnatrva segu la estructura del Catélogu
General de Cuentas; la suma de fos movimisntos débito y crédito de cada una de Ias cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado de! Libro,
Diario; y el saldo final del mismo mes", definicién encontrada en el Régimen de Contaduria Piiblica [En linea). Bogota: 2014. Pp. 48,
Tiene valor ya que son del i de las funci de las Direcch Territorisles de Guaviare,
Guaina, San Andrés, Providencia y Santa Cataiina Isfas, Vaupés y Vichada segtin lo enunciado en la Resolucién 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeralas"23. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el de las f que requiera fa direccién]
territorial para su funclonamiento”.
Tisne valor legal, ya que de acuerdo con el arlicufo 125 del Decrsto 2648 de 1993, en el libro mayor y balance se registran lodas las
transacciones que aparecen en el libro diario, con ef propésito de conocer su y saldo en forma particutar. Adicionalmente, porque los

quela pueden rep! de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisi ] pubficos de cumpfir con la funcién.
En seste senfido, la informacién que contiens los que la comp Lo N )
entidad.

por los

ylo de la

son

lo en el articulo 28 de 1a Ley 962 de 2005 “Por fa cual se dictan

Para definir el tempo do ion so toma de
delos i i del Estado y de los particulares|

sobre on de tramites y p y
que ejsrcan funcionss pibficas o prestan servicios publicos”, el cuat seiiala qus “Los libros y papeles dai comerciante deberan ser conservados|
por un periodo de disz {10} afos contados a partr de ta fecha del iltimo asiento, o pudiendo utifizar para el efecto, 3|
leccion del su on en papel o en cualquisr medio técnico, | su exacta’,

[ que g; p
de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss,
templa en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origan.

£l Libro Mayor y Balance es el fibro que contisna los saldos ds las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de las cusntas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del perioda anterior, y
58 los valores del movimiento débito y crédito del perfodo mensual para iego reﬂe]ar los nusvos saldos. Posse valor semndarlo, dado

qus la Inf én contable y fi que =) la do d de estudios o i en
publica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter clentifico. De acuerde a fo anterior se|
consndera que esta subsene es do conservacion tola}; ya que Ia informacion es fuente de consulta para las investigaciones administrativas, |

v in dal Trahsin Bar tanin |ina vay mimnlida al faman do ratencidn on Arrhiun Montral seine!

al
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*  |Libro Mayor y Balance

B e o e T vy
documentos se conservaran en su soporle origina y deberan ser transferidos a! Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos
paratal fin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la R on 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrallara las funciones de *proponer|
la izacion y mej delos p i parala conservacion, anlisis y distribucion de |a documentacion
dsl io y dirigir su ap on en las distintas dependenci icionall debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que ls trasladen Jas adscritas y vi das al Mini , una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

IR T T T RO e o

- 78 PLANES

78-08 Planes de Accion Institucional

* |Plan de Accion institucional

¢ |Informe mensua! de plan institucional

¢ |Registro de publicacién en Web

Los Planes da Accion reflgjan el alcance de los objetivos propuestos por las Direcciones Territoriales, especifica las politicas y lineas de actuacion
para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que fa pussta an prachca del plan saa exitosa.
Tisne valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Dil L 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, 20. D y aplicar que faciliten el acceso a la debida atencion y prestacion del servicio del usuario bajo|
estandares adecuados y dentro dsl marco de las paliticas del Ministerio de trabajo.

83. adaptar y d llar e impl los prog del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan.

Tiene valor legal, ya que el Dacreto 1439 de 2017, establace *Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Raglamenlanu del Ssctor Funcion Piblica, el Decrato del Departamento de la Funcion Publica N® 2482 del 3 de dicismbre ds! 2012, por lo cual se

los i o] para la i de lap y la gestion, los documentos qus contiens la subserie puedsn
canstituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procasos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones|
desarrolladas por los servidores encargadas de cumplir la funcién de acusrdo con la Ley 734 de! 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja yio

de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documantos que la componan no tienen valor alguno|
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tismpo de retencion de disz (10) afios, este
tiempo se dstermina debido a que los planes pueden ser de consulta para reafizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios|
e conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {B) afias en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con é! dltimo tramite
correspondiente a la tipologia informe de seguimisnto al plan de Accion, segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los planes de accion
evidencian anualmente la planeacion, control y clerre de actmdades proplas de las Direcoi T¢ esta inf tiene valor|
secundario como fuente potencial de consulta para las con i on pablica, administracion y gestion juridica;
analisis de los p llevados por ! M io de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archiva Central, estos documentos|
Se consarvaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consuita interna esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo, en la a correo el alas Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la docurnentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de)
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numarales 3y 5 quien desarrollara|

188

énico per

la funciones de *proponer fa ¥ mejc de los p para la conservacion, clasi andlisis y|

i ion de la d ion del i0 y dirigir su apli en las distintas ici ite debera por |
manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el proceso de|
Liquidagion.
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Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

RETENCION DISPOSICION FINAL
copico SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivods| Archive PROCEDIMIENTO
N CcT E M D S
Gestion | Central
2 8 X X Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias sncaminadas a subsanar oportunidades de|
X . . mejora que se idsntifican en la auditoria interna y 1as obssrvacionss realizadas por Jos organismos de control. .
78-18 Plan de Mejoramiento Institucional Tiens valor administrativo ya que son evidencia dl imiento de las funcionas de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segan fo enunciado en la Resolucion 2143 dei 20 de mayo de_ 201f1,
Articulo 6, Numerales; 20. Desarrollar y aplicar mecanismos que faciiten el acceso a la debida atencion y prestacién del servicio del usuario bajo)
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de trabajo.

83. adaptary d ei los p del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan.
La subserie iene valor legal, porque los d que la comp pueden repl iales de cardcter probatorio dentro de)
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accicnes u omisit j das por los id pliblicos de cumplir

con fa funcidn, en relacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de|
la Ley 1952 ds 2019 de acusrdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posse 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 disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (B) arios en el Archivo Ceniral, s ciere de dicha subsarie sera administrativo segin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacién total de acuerdo con lo menclunado en la Circular exlema 03 de 2015; esta informacién tiene valor

secundario como fuente potencial de consulta para las i igaci con ion y politicas pliblicas, e
institucional y en 4reas de la historia institucional, ¥ todo lo relacionado con los hos laborales. Cumplido el tiempo de rstencion en Archivo)
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 documental de dicha subserie se registra en tormato analogo (papel), paraf fines de consulta interna, es1a subsene se digitaliza en|
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per alas Direcci T I
En relacion con la custodia de |a documentacién con fines de conservacion permanents, estar a cargo del Grupo de Administracion Documental,
seglin lo normado en Ia Resolucion 5445 dst 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de * pruponer

la actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para |a recepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d

dsl Ministerlo y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adic debera respondsr por el manejo y conservacion del archivo
quele las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de liquidacion”.
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2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las licitaciones no ssleccionadas y en algunos casos presentan iaj
resofucion por medio de (a cual se declara desierta o no adjudicada ia licitacion.
88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de G

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin o 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 trata de actos de la administracion de 1a cual se gensran derechos y obligaciones para a entidad y la
- ’ , ¥ los que comp cada una de las ias pusden repl iales de caracter probatorio dentro|
* iSolicitud de! trémite contractual de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los servidores publicos dos de cumplir|
con la funcién. Asi mismo, se pusden derivar responsabilidades penales por la cslebracion de tos sin ol imisnto de requisitos fegales|
0 actos de corrupcion en su sjscucion, .
La serie tiene valor contable, ya que (a informacion que canllens los d tos que la refisja i dmicos ylo|
financieros de 1a entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documsntos que la componen no tiene valor alguno paral
dirimir confiictos de caracter fiscal.

* |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar El tiempo de retencion se define de acusrdo a lo indicado en ef Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de vsinte (20) afios a partir de la facha del cierre del tramite respsctivo y en
cumplimiento de la Ley 80 ds 1993 articulo 55. El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion dectaratoria
desierta y cierre definitivo segun lo establace el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.

Se conserva |a documentacion dos (2) afos en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tlempo de
retencion se praceds a eliminar toda vez qus no pases valores secundarios para la memoria institucional del Mini . El proceso de elimil

*  |Propuestas no seleccionadas e hara conforme a lo dispussto en el Acuerdo 004 dai 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

* |Acta de ciere del proceso

* |Resolucion Declaratoria desierta

Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i lai ion que traza, prop impl las ias en|
92 B |PROGRAMAS materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y sfectiva para las poblaci inerables debido a su icion fisica, psicologi social,
cultural, politica o econdmica, como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, p con df i i i
2 8 X X i negras, i raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblaclcn LGBTI, y en general|
. todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
9208 o Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral Tiene valor inistrativo ya que son evidsncia de! plimi de las funci de las Direcciones Teritoriales de Amazonas, Guaviare,|

Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articufo 6, Numerales; “1. Atender en su jurisdiccion los asuntas relacionados con trabajo smpleo y participar con los organismos planificadores|

: del orden territorial en la opcion ds planes programas y proyectos en estas materias; 4, Desarrollar los planes y programas ado tados por el
* |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral P P prog y proy P Y Prod P P

Ministerio dirigidos entre otros a los ji rurales i fes e ind di yp el iento de las disposici legales y
61.Gesti y d llar campafias p ivas y de pl io dirigidas a los trabajad: rurales i independ y demas|
P on laboral i p ida y pi 6l imiento de las disposici {egales al respecto.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ei trabajo|

*  [Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus de la especial pl ion del Estado. Toda persona tiene derecho a un
trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en Ia Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Naciona! de
D , 2010-2014°, blsce la idad del de camo il para polenciar la productividad,
» |Cartilla de lineamientos y politicas reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de protsccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la inssrcion laboral, las personas podréan obtener certificacion de compstencial
taboral, ofrecidos por i certificadores itados, en el marco dsl E: Nacional de Certificacion de Competencias Laborales qus|
defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritario|
* |Estudios sobre derechos fundamentales C y Pais’ y los *Hacia fa 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 lo establecido con 1a Ley 1952 de 2013; expide e} Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
{a Ley 1474 ds 2011 relacienadas con e} Derechas Disciplinario,

¢ {Informe recopilacion normativa La serie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la comp no reflsja movimi dmicos ylo|
financisros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya qua fa informacion que contiens los documentos que |a componen no tienen valar alguno|
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

. |Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa Se propone que ef iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo geﬂe‘?""" y ocho 8) en aI
laboral archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o derogado el Prog af

Etapa, segun Imsamlantns gubemamsntales El cierre ds dlcha subsene soré admlnlslratlvo segdn se con(srnpla en ol Acuerdo 02 de 2014
Pagina 33 de 3433000 Direccién’ * * o -
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables
Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

2MCUID 1U reazado el UImo Tamie aamlnlmmmmmpmema 11~ Cr7adicaion T2Dajo iantl.
Como estos reflejan las i de las Direcciones T i en el estudio y oonstrucc(on de programas dmgxdo
especialmente a poblaciones vutnerablss como; los jévenes trabajadk con id:
negras, fombi raizales y p adultos mayores, los traba;adores sexuales, la poblaclon LGBTI, y en general todas
comunidades que por su situacion o condicion puedan verss discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, gue se dirige en (a}
busqueda e implementacion de accionss que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con eguidad laboral para estas poblaciones
todo ello con e objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar | calidad y tamafio de la oferta de formacién para el trabajo y el
desarrollo humano para p i h , dirigido por e Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter
histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, areal
, la historia y sacilogia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faborales, formacion para sl smpleo,|

astrategias implsmentadas en materia laboral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad laboral a poblaciones vulnerables dsniro de un modelo
aconémico y sacial del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplide el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sg
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogn (papsl) para fines de consulta interna asla subsens se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo p de las Direcci T
En relacién con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrol(ara la funciones de “proponer la

on y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmsnte debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el procsse de Liquidacion.

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo

Proyecto de formulacion det programa

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

Acta

Registro de monitoreo del programa

Pagina 34 de 3433000 Direccidn

Los Programas Anuales del Sistema ds Gestion de ta Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiens las|

idencias det imiento a las activi ionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
en imiento de las ignad;
Tiene valor administrative ya que son evidencia dsl imi de las i de las Direcci Territori de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin o enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atendsr en su jurisdiccion fos asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadares]
del orden territorial en |a opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrallar los pfanes y programas adoptados por ef
Ministerio dirigidos entre otros a los trabajadores rurales informales s indspendientes y p el limiento de las disposi legales. 9
ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cisrre definitivo de la empresa por reincidencia en el cumplimientol
de los programas y normas de seguridad y salud en el trabaje y aquellas obligaci propias del dor, istas en el Sistema General de]
Riesgos Laboralss o por i imiento de los ivos que deben adop formutados por la Administradora de Riesgos Laborales o el
Ministerio de Trabajo. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel tarritorial con os diferentes actores sociales, qus 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. 27, Pues él y las solicitudes de autorizacion para dierre parcial o total de empresas despido colectivo, disminucion
de capital social, planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean ds servicio plblico,

cuando las razones invocadas sean de orden dmico técnico se requerira pto previo de fa Subdireccidn de Inspeccion de Dirsccion de
Inspeccion Vigilancia, Control y Gestion Tertitorial, 60. Gestionar y I paiias p ivas y de p ion sobre el cumplimi de!
las normas Iaburalss de Seguridad Social y empleo, 61. gestionar y [ fias p fivas y p ion dirigidas a los traba;adores
rurales i d i y demds poblacién (aboraf i i protegida y p el i imiento de las disp
legales al respecto. 63 coordinar y e]ecutar las acciones de prevencion mspsccmn v;gllancra y oontrol an Ia aplicacion de las normas de
seguridad y salud en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acciones de pi ilancia y control en matena de|
trabajo empleo y Sequridad Sosial en pensiones rissgos laborales de acuerdo con Ias normas vngenles y las politicas dwectnces y i
sstablsqdos por el Mmlsteno de trabajo. desarrollar programas ds p i a las emp y
bleci para pi sl limiento de las disposici tegales en materia de trabajo empleo Segundad Social en pensiones y

riesgos laborales con el fin de mitigar y dlsmlnwr la ocurrencia de los confiicies y registros laborales y 80. Participar en la promocion de fa
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*  |Autorizacion de despidos colectivos y cieme 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

celsbracion de acuerdos de la mejora entre empleados y trabajadores o por sactores P
Tiene valor legal, ya que los d que la subssrie 1 den al de mandatos lsgales del Decreto 1443
de 2014, capitulo |(l articulo 8, numeral 7, sobre las de los que deben disefar y desarrollar un plan de trabsjoj
anual para afcanzar cada uno de los ub)etlvos propusstos en el Sistema de Gestion ds Ja Seguridad y Salud en el Trabaje (SG-SST), el cual debe|
identificar claramente metas, resp TBCUTSOS ¥ de en cor ia con los estandares minimos del Sistemal
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Rissgos Laborales. En este sentido, los documentos que companen la subserie, sg
derivan derechos para trabaj y obli para la entidad, y los mismos, pueden repressntar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con Ja funcidn.

La subssrie no tisne valor contabls, ya que la informacion que contiene los dt qus la no reflsja

y realizar el

ylo

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

Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abrit 2016, se establece un tiempo de retencion dg
veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después de! cierre administrativo
ssgln lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o
procedimiento que le dio origen®.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tismpo de
retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soports original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para
trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacicnal y en c con lo en la Circutar,
Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Genera! de fa Nacién.

La produccion documental de dicha subsana so registra en formato analogo (papel) para ﬁnas de oonsulta |ntema esla subsene se digitaliza en;

92-30 Programas del Trabajo Descente

* |Formulacion del programa

* |Lineamientos del programa

+ Estudio e investigaciones para el desarrollo de! programa

* |Diagnéstico de las necesidades

*  |Programa del Trabajo decente

*  |Evaluacion de la ejecucion de! programa

Pdgina 35 de 3433000 Direccidn

La subserie Programas del Trabajo Deoenle, 8§ una agrupacion documental que rsﬂeja las actwldadss reahzadas scbra la productividad, laf
remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de|
género y de no discriminacion.

Tisne valor ya que son ia del de las funciones 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; 1. Atendsr en su jurisdiccion los asuntos refaci con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en la opcion de planes programas y proysctos en estas materias; 2. Promover en su tersitorio en conjunto con las entidades|

lao on de formas para el Fomento de empleo, 4. Desarrollar los planssy prog doptados por el Mini
dirigidos entre ofros a los trabajadores rurales informalss e indspendientes y p el i de las d legales. 87. 1
Presentar informes periodicos respecto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentes a la direccion de inspeccion vigitancia control y gestion territorial en la forma y condiciones que establezea".

La subssrie tisne valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estahlaoiendo lineamientos de pulmcas @ implementar y
evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del trabajo decente en la p lombi ional porque los

que la pusden rep de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cusnta de las acciones u por los publicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo|
30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con {a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d
econdmicos yfo financisros ds la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e| Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en el Archivo Central, 8l cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en &! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su di on final seré ds cor total de acuerde con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qus son fusnte potencial}
parai futuras relacionadas con la ejecucion de actividades misionales del Ministerio en razén al desarrollo de los programas que
permiten la mejora y proteccion dsl entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido ef tismpo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerda con los procedimisntos dispuestos|
para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato analogo (papel) paraf fines de consulta interna, esta subsetie se dlgﬂahza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per alas Di Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Dacumentad,

que la no reflsja

segun lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien alasf de *proponer|
a i y msjoramiento ds los p parala conservacion, andlisis y di on de la d i0
de! Ministario y dirigir su aplicacion en Ias distintas d dicional debera der por el mansjo y conservacion del archivo|

que e trasladen |as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.




Registro de seminarios de! programa de IVC

Registro de Diplomados del programa VC
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Reporte de datos estadisticos y de analisis
Acta (asig-f-05)
La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gesfion Territorial, registran [as directrices, linsamientos y estrategias que fusron
92-20 Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial trazadas en la politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en el &mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel
de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los hos de los trabaj i frente al probl
2 8 X X social de la ion ds los derechos da los trabajadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fonalaclmlento
del la insp d: en los principios de la accién de un estado social de derecho, democratico, participativo y d
cuyas d en el prog se enfocan en la pi ion de los derechos de los trabajadores en marco de (a)
|complejidad Iaharal a pamr de los i i jonales e i ional
Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Teritorial (IVC) Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl cumpli de las funciones de las Direcciones Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Asticulo 8, Numerales; *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadoresy
del orden territorial en la opcién de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el
Ministerio dirigidos entre otros a los trabajadores rurales i & independi yp el imiento de las disposiciones legales. 12,
Apoyar en la direccion de h del Ministerio de trabago en el desarrollo interinstitucional a fravés del comité de prevencion y|
recuperacion del trabajo infantil, para la implementacion de fa politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo infantil y en especial sus peores;
formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion, 62. Ejercer e! contro! inspeccion vigilancia sobre el imiento de las normas laborales
on lo individual colectivo y la idad Social en pensi rigsgos laboralss y empleo imponer sanciones previstas en las disposiciones legales
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vigentes. 63, coordinar y ejecutar las acciones ds prevencion inspeccion vigilancia y control en la aplicacién de las normas de seguridad y salud|
en el trabajo. 64. programar y ejecular Ias acciones de prevencién promocion inspeccion vigilancia y control en ma(ena de frabajo empleo y

Seguridad Social en i riesgos | les de acuerdo con las normas vrgentes ylas pnlmcas irsctrices y I por el
Ministerio de trabajo. 74. prog de p io p a las empl y imi para
p i &l cumplimiento de las disp legales en materia de trabajo emplso idad Social en pensi y riesgos laborales con el
fin de mitigar y disminuir la ia de fos confiictos y registros laborales, 87. 1 Presentar informes periodicos respecto a los resultados de suis|

|actividades las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que considsren partinentes a la direccion de inspeccion vigilancial
control y gestion territorial en la forma y condiciones que establezca’.

La subserie tiens valores legales de acuerdo con lo consfituido en: el Articulo 1 de fa Constitucion Politica Colombiana, Todas las p
nacen libres e iguales ante la lay, recibiran la misma proteccion y frato de las autoridades y gozaran de los mismes derechos, libertades y|

sin ninguna discri ion por razones de sexo, raza, arigen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o fitesofica’.
Orgamzacmn Internacional deI Trabajo {OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccitn del Trabajo es una insitucion orientada a velar por el
de las normas | lss, el delai ion téenicay la ion para la identificacion de vacios y fallos normativos|
enh materia de derecho laboral". La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia”
la idad de capacitacion en la empresa mediante ta Unidad \ ional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE- deﬁmda COMO |
] ismo dentro de las emp que busca It para el pefio laboral en la org:

infernos de formacion” (art. 42 Paragrafo), Ja Ley 1450 de 2010 'Por |a cual se expide el Plan Nacional de Desarroflo, 2010-2014", establece la
idad del d llo de ias labarales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la|
prospetidad, la Ley 1636 de 2013, amculo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® establece que

para facilitar y fortalecer la insarcion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i

certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional ds Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabaja,
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a Io establacido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds|
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ol Derechos Disciplinario,
Se propons que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y oche {8) en e}

archivo cantral. E) iempo de retencion se realizara una vez sea modificada, o derogada el pi de ion para el trabajo,
sagun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subssrie seré administrativo segin se contemp\a en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10|
realizado el Ultimo tramite administrativo refiejado en la tipologia Informa de imiento al prog de Inspsccion, Vigitancia, Control y Gestién
Territorial.

Como estos d refigjan las las y ltados d It en la aplicacién del Programa de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gastion Territorial de las Direcci Territoriales, par medio de actvi de itacion a la poblacio 3; del pais que busca
fortalecer la inspeccién, vigilancia, control y proteccion de los d fi iales de los trabajad i con el fin de mejorar
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Archivo de
Gestion

Archivo

Conal cT E M o} s

PROCEDIMIENTO,

Informes de seguimiento programa IVC

©a0a vez mas sus condiciones sociales, economicas y cuiturales en coordinacion con las entigades del secior y 8l Ministerio de 17abajo. LJado {a|
anterior informacion esta subsarie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial
para futuras investigaci en areas de administracion plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con
las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector emp ial ias de ion laboral dentro de un modelo|
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por sl esta donumentacmn se debe conservan y digitalizar en un medio|
magnético para assgurar 1a i jon y para p Itas. (garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez concluido|
ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive Gensral de la Nacion, en sus|
dos soportas (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|

96

96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

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

Registro suspencion yfo cancelacion

La subserie Registros Inscripci de Asociaci de Pensionados reflsja los d tramitados por Las iaci de jubilados y

son una manifestacion clara del derecho de asociacion establecido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regutados por el
Mmlslsno del Trabajo.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcciones Tetritoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo snunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 76. Reconocer |a personeria juridica de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado cuyo domicilio
se encuentra dentro de |a jurisdiccion territorial respectiva, aprobar sus y reformas e inscribir sus juntas directivas. 77. expedir los
certificados de existencia y representacion legal de las organizacionss de pensionados de primer, sagundo y tercer grado de su jurisdiccion. 78,
Cancelar la personeria de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado en los casos previstos en la ley y sjercer la
inspaccion y vigilancia sobre las jaci de i para compl 8l imiento de sus estatutos y régimen laboral, debiendo dar|
a conocer el resuiltado de las i igaci a los juridi i : ¥ en caso de encontrarse alguna iregularidad cuyo conocimiento
sea competsncia de otra autoridad realizar el traslado correspondients.
La subserie tiens valor Isgal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e! sistema de riesgos;
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la
Loy 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerde con lo narmado en la Ley 1852 de 2019 donde se expide el Codigo General
Disciptinario; de los cualss dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ef tiempo de retencion se realizara una vez se
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de 2014,
articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el trédmite o procedimiento que le dio arigen”,
Como estos documentos reflsjan los tramites sobrs los derechos ds trabajad pensi en cuanto a sus formas de asociacion. Esta
subserie adquisre valores sscundarios de carécter histdrico en tanto la |nformacwn que cantisnen es fusnte potencial para futuras investigaciones
en dreas de administracion pubIlca area Ieglslatlva 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sabre
estudios Jaborales, fiictos laboral an para el empleo, sector empresarial, estralegias de formacion laboral

dentro de un modelo eoonomloo y social del pals en un psnodo de tiempa determinado. Por eflo esta ion se debe y
igitalizar o mi a en un medio ético para asegurar la i ion y para posteri (garantizando la reproduccion de esta
Unavez luido el tiempo de ion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al

Archivo General de |a Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef), para fines de consulta interna esta subserie s digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenacientes a las Direcciones Territoriales.

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

sagiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5quien desarrollara la funcionas de “proporer (3|
izacion y mejoramiento de los procedimientos para la ! anlisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas df denci; dicional debsré der por el manejo y conservacion det archive qus le|

las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya el proceso de Li
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copico SERIES, Subseries y Tipos D I Archivo de| Archivo PROCEDIMIENTO
- CcT E M D s
Gestion | Central
2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las del alas des de la dep
en p de las fi das con fos 6rgancs judiciales como parte de un proceso penal que permiten (a investigacion de un
88 & REQUERIMIENTOS JUDICIALES proceso o & tramite def procedimienta. !
Tiene valor ya que son del plimiento de las funciones de fas Direcsi Territoriales de Amazonas, Guaviare,
X X 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, N ;1. Adi de idad con lo previsto en las normas vigentss ¥ los temas de su comp ia las i igacions:
ini sobre limiento de fas empl con la afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24. Nofificarse
de las providenci en fos p contra [a nacion Ministerio del Trabajo, controfar y vigilar ef curso de los procesos y suministrarl
oparfunamente los informes sobre fos mismos a |a oficina de asesoria juridica.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los quela no refleja ylo
+ |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial financieros de |a entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partr de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan af
Archivo de Gestion y ocho {8} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Finalizado el fiempo de refencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades
d anuales y litativa teniendo en cusnta aquellos expsdientes que tengan alguna incidencia con fa mision de la entidad;
esta informacion sera conssrvada en su soporte original. Ei restante de lap on d tal se eliminara conforme se eliminara cumplido el
tiempo de retsncién siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental|
en Archivo Central. .
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en formatol
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el ico per i las Direcci Territori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segun lo normado en [a Resolucién 5445 del 16 de de 2011, articufo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de “propener,
la lizacian y mej de los p parala conservacion, analisis y distribucian de la dt i0
del io y dirigir su apli on las distintas dep i , debera resp por el maneja y canservacion del archivol
* |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial qus le trasladen las adscritas y Vil al una vez haya culminado el proceso ds liquidacian’.
CONVENCIONES:
| ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
a Subserie Documental € Eliminacion S Selecsién
. Tipo D M MigrafiftTEERn_—~
Aprobada segiin Resolucion No. 2262 de 22Me Junio de 2015 /_\ Fecha aprob. altima i6
17 N / FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 20

IRMA COORDINADOR GAD:

Disas Rocio Co:LiLbh‘u \L
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