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ACCIONES CONSTITUCIONALES 

Acciones de Tutela

Comunicación oficial de notificación 

Oficio comunicación del despacho judicial al ministerio 

Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico -  correo de envió 

Oficio de respuesta del soporte técnico -  concepto

Comunicación oficial de respuesta de la tutela

Comunicación oficial de remisión de la tutela al despacho judicial con 
confirmación de recibo de la misma.

Comunicación oficial de acuso de recibo por el despacho 

Copia del envío por fax con confirmación de recibo

Comunicación del despacho judicial sobre nulidades

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

Sentencia de primera instancia

Comunicación de la sentencia de primera instancia al área competente -  
correo electrónico

Comunicación solicitando el cumplimiento del fallo

Comunicación del área competente acreditando el cumplimiento de lo 
ordenado por el despacho 
Comunicación del área técnica con el soporte para impugnar el fallo de 
Tutela.

Escrito de impugnación de la tutela al despacho judicial

Notificación de sentencia de segunda instancia

Comunicación oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del 
expediente

Notificación acción previa al inicio de la acción de desacato

Comunicación requiriendo al área competente solicitando el cumplimiento del 
fallo y el soporte para dar respuesta al despacho y correo 
Comunicación del área competente acreditando el cumplimiento de lo 
ordenado por el despacho

Las Acciones de Tutela, son una agrupación documental en ia que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez 
de la República, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por acción u 
omisión de una entidad pública o particular.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las fundones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviaie, 
Guainía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 12. Apoyar en la dirección de derechos fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo interinstitucional a través 
del comité de prevendón y recuperación del trabajo infantil, para la implementación de la política nadonal para prevenir y erradicar el trabajo 
infantil y en especia! sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdicción. 13. Apoyar a la dirección de derechos fundamentales el 
grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las estrategias de socialización, difusión y generación de Cultura para e! conocimiento 
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ámbito laboral y 62. 
Ejercer control, inspecdón y vigilancia sobre el cumplimiento de las normas laborales en lo individual y colectivo, de Seguridad Social en 
pendones y riesgos laborales y empleo, e imponer las sanciones revistas en las disposldones legales vigentes.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Artículo 86 de la Constitución Política de Colombia reglamentado mediante el Decreto 2591 de 1991, la 
Acción de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigir la protección inmediata de derechos Constitucionales 
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 ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario.
La subserie no tiene vaior contable, ya que ia información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter fiscal.
El tiempo de retención se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación quien determina que 
esta agrupación documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) años. Se iniciará a contar el tiempo de retención en el archivo de 
gestión después de la última actuación judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre 
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se conserva dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (6) años en el archivo central. Una vez cumplido e! tiempo de retención de los diez (10) 
años, se realiza selección cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades documentales anuales y selección cualitativa teniendo en 
cuenta los expedientes que se enfoquen en la visión y la evaluación que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y 
presenta a la luz pública; el funcionamiento oportuno o inoportuno de la acción del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi 
como la organización de sus instituciones y el servicio. Incluye información que permite evaluar la administración pública, sus postulados y 
ejecuciones. Aporta a la memoria institucional y la reposición de derechos fundamentales del Ministerio del Trabajo; esta información será 
conservada en su soporte original. El restante de la producción documental se eliminará conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nación.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las fundones de ‘proponer 
la actualizadón y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dasificadón, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicadón en las distintas dependendas, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidadón'.
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Comunicación dei área técnica con el soporte para dar respuesta al 
despacho.
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuación previa de desacato del 
fallo de tutela

Fallo del despacho imponiendo sanción

Comunicación al área competente acreditando el cumplimiento de lo 
ordenado por el despacho - correo 
Comunicación al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y 
solicitando revocar la sanción

Fallo de la acción de desacato

Comunicación oficial del abogado que ordena el archivo expediente

ACTAS
Actas de Comisión Permanente de Concertación de Políticas Salaríales 
y Laborales (CPCPSL)

Comunicación oficial citación convocatoria comisión permanente de Poíticas 
Salaríales y Laborales

Acta de Comisión Nacional de Poiticas Salaríales y Laborales (asig-f-05)

Las Actas de Comisión Permanente de Concertación de Políticas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupación documental en la que 
registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y  empleadores, contribuir a la solución de los conflictos colectivos de trabajo y 
concertar las políticas salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspectos de la normatividad 
laboral, adecuándola al espíritu de la Constitución y tendencias Internacionales originadas procesos de globalización economía y apertura de 
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guarnía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participación con los organismos 
planificadores del orden territorial en la adopción de planes y programas y proyectos en estas materias, 2.Promover en su territorio en conjunto 
con las entidades territoriales la organización de formas asociativas para el Fomento de empleo. 15. Desarrollar acciones de colaboración a nivel 
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de 
trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y protección del joven trabajador. 38. participar en la promoción de la 
celebración de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores económicos y realizar el seguimiento respectivo. 58. 
Efectuar el acompañamiento de negociación colectiva en el sector público y privado cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones 
legales sobre la materia y 80. Fomentar y garantizar la negociación colectiva en el sector público y privado Intervenir en ella de acuerdo con las 
disposiciones legales sobre la materia.
La subserle tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitución Política de Colombia, Articulo 56, donde se establece; 'Se 
garantiza el derecho de huelga, salvo en los servidos públicos asentíales definidos por el legislador. La ley reglamentará este derecho. Una 
comisión permanente integrada por el Gobierno, por representantes de los empleadores y de los trabajadores, fomentará las buenas relaciones 
laborales, contribuirá a la solución de los conflictos colectivos de trabajo y concertará las políticas salariales y laborales. La ley reglamentará su 
composición y funcionamiento*. Igualmente lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisión asi como la 
forma de negociación del salario minimo en el país, la Comisión Permanente está conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de 
Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, Ministerio de Agricultura, así como el Departamento Nacional de Planeación 
asisten como invitados el Banco de la República que es el Banco Central así como el Departamento Nacional de Estadísticas. Asi mismo lo 
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociación colectiva consagrada en los 
convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organización Internacional del Trabajo), igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos 
materiales-probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el 
Código 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 retención documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el 
arnhrvn central Fl tiemno de retención se  realizará una ve ? se  cierren nada uno de  los nasos de onnflintn sindical tratados en la Cnrrósión Fl
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• Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y 
resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisión sobre temas salariales y políticas sociales, ante e! gobierno, los 
empleadores y los representantes de los trabajadores de Colombia, para dar solución a los conflictos y solicitudes de Índole laboral que se 
requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información 
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y 
demás temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formación para el 
empleo, sector empresarial, estrategias de formación laboral dentro de un modelo económico y social del país en un periodo de tiempo 
determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y digitalizar o microfilmará en un medio magnético para asegurar la información y 
para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de 
valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo Genera! de la Nación, en su soporte original.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de ta documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Comunicaciones oficiales

04-30 □ Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicación oficial de citación al Comité 

Acta (asig-f-05)

2 8 X X La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupación documental, que refleja las actuaciones de un Comité encargado de 
tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre conductas que afecten las normas de convivencia, resolver situaciones generadas por 
presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales, 1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participación con los organismos 
planificadores del orden territorial en la adopción de planes y programas y proyectos en estas materias. 15. Desarrollar acciones de colaboración 
a nivel territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en 
materia de trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y protección del joven trabajador y 67 conformar mesas de trabajo 
que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores, trabajadores y organizaciones sindicales para prevenir 
o superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolución 652 de 2012 modificada por la Resolución del Ministerio del 
Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la conformación de! Comité de Convivencia Laboral. Resolución 1568 de 2020 emitida 
por el Ministerio del Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio de! Trabajo para 
el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar 
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones 
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con ia función, en relación con el artículo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de 
junio de 2021 con la entrada en vigor de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artículo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar por el término de diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen1.
Una vez cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a conservar en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser 
un instrumento que nos permite evidenciar la ejecución de la gestión sobre la identificación, evaluación, prevención, intervención y monitoreo 
permanente de la exposición a factores de riesgo psicosocia! en el trabajo y para la determinación del origen de las patologías causadas por el 
estrés ocupaciona!, asi como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la investigación 
en derecho y administración pública y en concordancia con to establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el
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Informe de Seguimiento

Archivo General de la Nación,
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de'proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación*.

Listado de asistencia (gth-f-05)

04-54 Actas de Comité de Prevención y Erradicación del Trabajo Infantil

Comunicación oficial citación convocatoria comité de Prevención y 
Erradicación del Trabajo Infantil

Acta de comité de Prevención y Erradicación del Trabajo infantil (asig-f-05)

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

La subserle Actas de Comité de Prevención y Erradicación del Trabajo Infantil contienen la agrupación documental correspondiente a la 
implementación de estrategias de defensa, protección y erradicación del trabajo infantil, de las niñas, niños y adolescentes entre los 0 y los 18 
años, que están en riesgo o en situación de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en ejercicio del principio de corresponsabilidad, 

la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcciones Territoriales ¡mplementan para contribuir a la solución de problemas de explotación 
infantil y protección al adolescente trabajador a nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guarnía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales,' 5. Participar en la implementación de la política nacional para prevenir y erradicar el trabajo Infantil, y en especia! sus 
peores formas y proteger a! joven trabajador y 12. Apoyar a la Dirección de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo 
Institucional a través del comité de prevención y erradicación del trabajo infantil para la Implementación de la política nacional para prevenir 
radicar el trabajo Infantil coma y en especial sus peores formas y proteger aJ joven trabajador en su jurisdicción’
La subserle tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitución Política de Colombia, Artículo 25, donde se establece; ‘que los 
niños, niñas y adolescentes deben ser protegidos contra toda explotación laboral o económica, trabajos riesgosos y que sus derechos prevalecen 
sobre los derechos de los demás y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de protección al adolescente y a su formación integral*. Así 
mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobó el Convenio 138 de 1973 de la Organización Internacional del Trabajo - OIT sóbrela 
edad minima de admisión al empleo, disponiendo que ésta no deberá ser inferior a la edad en que cesa la obligación escolar o en todo caso, a los 
15 años. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: "...se entiende por políticas públicas de infancia y 
adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participación de la sociedad y la familia, para garantizar la protección 
integral de los niños, niñas y los adolescentes. Las políticas públicas se ejecutan a través de la formulación, implementación, evaluación y 
seguimiento de planes, programas, proyectos y estrategias*. Igualmente, lo dispuesto con el Decreto de 2015, para adoptar la Linea de Política 
Pública para la Prevención y Erradicación del Trabajo Infantil y la Protección Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029* y lo dispuesto en el 
Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo *único Reglamento de la Función Pública y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 *por el cual se modifica 
la estructura del Departamento Administrativo de la Función Pública, igualmente los documentos los documentos que contiene la subserie podrían 
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinarlo de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 
2019; expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el 
Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la Información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el 
archivo central de acuerdo con los trámites administrativos concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de protección de 
menores. El cierre de dicha subserle será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
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uomo estos documentos renejan y proponen tos mecanismos para impiememar tas estrategias en materia ae trraaicacion oe i raoajo inranm y 
Protección al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participación de 
la sociedad y la familia, para garantizar la protección integral de los niños, niñas y los adolescentes en las Direcciones Territoriales. Esta subserie 
adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 
áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con las acciones y estrategias 
desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicación y protección de las niñas, niños y adolescentes entre los 0 y los 18 
años, que están en riesgo o en situación de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modelo económico y social del país en un 
periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y 
se microfilman para el aseguramiento de la información y para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). 
Posteriormente deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes de las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

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

Comunicación oficial de citación al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en ei Trabajo, es una agrupación documental, que contiene las actuaciones del 
comité encargado de proponer la adopción de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y 
ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar ei desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la 
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgación y observancia
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales;13. Apoyar a la dirección de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las 
estrategias de socialización, difusión y generación de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de 
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ámbito laboral. 15. Desarrollar acciones de colaboración a nivel territorial con los 
diferentes actores sociales, que contribuyan a la generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, empleo y 
Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y protección del joven trabajador y 67 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre 
el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores, trabajadores y organizaciones sindicales para prevenir o superar los conflictos 
labores.
Tiene valor legal, dado el cumplimiento de las normativas expedidas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Protección Social a través de 
Resolución 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con la Salud ocupaciona!, programas de salud, sistema 
general de riesgos y el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en et Trabajo; Por tanto, tos documentos constitutivos de la subserie, pueden 
representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 
omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar por el término de diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 
2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen1.
Una vez cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a conservar en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser 
un instrumento que nos permite evidenciar la ejecución sobre la promoción y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupaciona! al 
interior del Ministerio para preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creación de ambientes laborales 
saludables. Adicionalmente, son fuente para la investigación en derecho y administración pública y en concordancia con lo establecido en la 
Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación,
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de 'proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo
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que te irasiaoen tas enuoaoes adscritas y vincuiaoas ai Ministerio, una vez naya cuiminaoo ei proceso ae liquidación.

04-08 □
Actas de Subcom isión Perm anente de C oncertación de Políticas  
Salariales y  Laborales (CPCPSL)

Comunicación oficial citación convocatoria comisión permanente de Poiticas 
Salariales y Laborales

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

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

2 8 X X Las Actas de Subcomisión Permanente de Concertación de Políticas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupación documental en la que se 
registra a nivel de subcomisiones departamentales y municipales el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y empleadores, 
contribuir a la solución de ios conflictos colectivos de trabajo y concertar tas políticas salariales y laborales. Así mismo le compete adicionalmente 
debatir y evaluar diferentes aspectos de la normalidad laboral, adecuándola al espíritu de la Constitución y tendencias internacionales 
originadas procesos de globalización economía y apertura de mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainía, San Andrés, Providenday Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Artículo 6, Numerales; '2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como la organizadón de formas asociativas para el 
Fomento de empleo. 3. Fomentar y coordinar el diálogo sodáJ En la cual se estimula el fortaledmiento institucional y las reladones laborales de la 
región en el marco de la Subcomisión Departamental de concertación d9 políticas salariales y laborales. 80. Fomentar y garantizar la negodadón 
colectiva en el sector público y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposidones legales sobre la materia y 87. Conformar mesas 
de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores como trabajadores y organizaciones 
sindicales para prevenir o superar los conflictos laborales".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitudón Política de Colombia, Articulo 56, donde se establece; 'Se 
garantiza el derecho de huelga, salvo en los servidos públicos esendales definidos por el legislador. La ley reglamentará este derecho. Una 
comisión permanente integrada por el Gobierno, por representantes de ios empleadores y de los trabajadores, fomentará las buenas reladones 
laborales, contribuirá a la soludón de los conflictos colectivos de trabajo y concertará las políticas salariales y laborales. La ley reglamentará su 
composición y funcionamiento’ . Igualmente lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisión asi como la 
forma de negodadón del salario mínimo en el pais, la Comisión Permanente está conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de 
Industria y Comerdo, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nadonal de Planeadón, 
asisten como invitados el Banco de la República que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadísticas. Asi mismo lo 
normado en el marco de los convenios internadonales de normas y prindpios de libertad sindical y negodadón colectiva consagrada en los 
convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizadón intemadonal del Trabajo), igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos 
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo estableado con la Ley 1952 de 2019; expide el 
Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposidones de la Ley 1474 de 2011 reladonadas con el Derechos 
Disdplinarío.
Se propone que el tiempo de retendón documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (6) en el 
archivo central. El tiempo de retención se realizará una vez se derren cada uno de los casos de conflicto sindica! tratados en la Comisión. El 
derre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 'una vez finalizadas las aciuadones y 
resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisión sobre temas salariales y políticas sociales, ante el gobierno, los 
empleadores y los representantes de los trabajadores de Colombia, para dar soludón a los conflictos y solicitudes de índole laboral que se 
requieran en el marco de la ley nadonal e intendonal. Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la informadón 
que contienen es fuente potendal para futuras investigadones en áreas de administradón pública, área legislativa, la historia y sodología, y 
demás temáticas atines en relación con las dedsiones sobre estudios laborales, organizadones sindicales, conflictos laborales, formadón para el 
empleo, sector empresarial, estrategias de formadón laboral dentro de un modelo económico y soda! del pais en un periodo de tiempo 
determinado. Por ello esta documentadón se debe conservan y digitalizar o microfilmará en un medio magnético para asegurar la información y 
}ara posteriores consultas, (garantizando la reproducdón de esta documentadón). Una vez conduido el tiempo de retendón, al ser una serie de 
valores secundarios, se realizará su transferenda secundaria al Archivo General de la Nadón, en su soporte original.
.a producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para tiñes de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
órmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenedentes a las Direcdones Territoriales.
=n reladón con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del Grupo de Administradón Documental, 
según lo normado en ia Resoludón 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la fundones de 'proponer la 
actualizadón y mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservación, clasificación, análisis y distribudón de la documentadón del
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Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

04-60 □ Actas de Subcomité Integrado de Gestión

Comunicación oficial citación a Subcomité de Gestión

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

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

2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestión son los documentos que orientan y fortalecen la gestión, direccionar, articular y alinear 
conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, 
transparencia, efectividad y la optimización de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestión se reglamenta de acuerdo con lo 
dispuesto en resolución 0336 de! 06 de marzo de 2012, Artículos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control 
Interno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte 
de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Sania Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales: *23. 'Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión y observancia de sus recomendaciones en el 
ámbito de su competencia y 63. adaptar y desarrollar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestión que en materia de su 
competencia se establezcan*.
Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, 'por la cual se establecen normas para el ejercido del control intemo en las 

entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones', con el Decreto 1599 de 2005 ‘mediante se adopta el Modelo Estándar de 
Control Interno para el Estado Colombiano’. Asi mismo el Decreto 1626, articulo 4 establece que los Ministerios y Departamentos Administrativos 
deberán constituir comités de coordinación del Sistema de Control Interno como órganos de coordinación y asesoría del Ministerio o director 
correspondiente, los cuales se organizan mediante resolución respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestión 
de la Calidad se desarrollará y se pondrá en funcionamiento en forma obligatoria en los organismos y entidades del Sector Central y del Sector 
Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Público del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se 
adopta la actualización de la norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública -NTCGP 1000, para efectos de implementación del Modelo 
Estándar de Control Interno -MECI y el Sistema de Gestión de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la información que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la información no tiene valores para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención de la subserie 'Actas de Comité de Coordinación de Control Interno* enunciada por el Banco 
Terminológico del AGN, sea de diez (10) años a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) años se conservarán en el 
Archivo de Gestión v ocho (6) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de
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2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Estos documentos reflejan las actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer la gestión, direccionar, articular y alinear conjuntamente 
los requisitos del Sistema Integrado de Gestión, con la dirección estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, 
efectividad y la optimización de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se microfílman para el aseguramiento de la información y 
para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de 
valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta Interna esta subserle se dlgitallza en 
formato PDF para ser cargadas en órne, carpetas de trabáje o correo electrónico pertenecientes a la Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de 'proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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06 ACTOS ADMINISTRATIVOS

06-02 Acuerdos de Formalización Laboral

Acuerdo de Formalización Laboral -

Los Acuerdos de Formalización Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una dirección territorial del Ministerio del Trabajo, previo 
visto bueno del despacho de! viceministro de Relaciones Laborales e Inspección, en el cual se consignan compromisos de mejora en 
formalización, mediante la celebración de contratos laborales con vocación de permanencia, y tendrán aplicación en las instituciones o empresas 
públicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 35. Promover la celebración de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores de sectores económicos y realizar 
el seguimiento respectivo y 80. participar en ¡a promoción de la celebración de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por 
sectores económicos y realizar el seguimiento respectivo 
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que señala de manera expresa los beneficios de carácter tributarlo a favor 
de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalización. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripción de los contratos 
laborales. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsehe no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal, 
se establece un tiempo de retención de veinte (20) años a partir del término de su vigencia. El tiempo de retención en el archivo de gestión 
iniciará después del cierre administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, artículo 10; "una vez finalizadas las 
actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que te dio origen!.
Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el'archlvo central. Una vez cumplido el tiempo de 
retención de los veinte (20) años, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subseríe, toda vez que son fuente de investigación para 
trabajos en administración pública, para trabajos en estadística, mejoramiento institucional y en áreas de la historia institucional, ingeniería 
industrial, sociología empresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el 
Archivo General de la Nación. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la información y para posteriores consultas. 
(Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de valores secundarios, se 
realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsehe se digltaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drrve, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de ‘proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación*.
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06-04 □  Resoluciones

Resoluciones

Memoria sustantiva y/ antecedentes

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la 'voluntad' del Despacho del Superintendente de 
Sociedades, 'resuelve* una situación bien de carácter general o especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada 
por otra superintendencia y las disposiciones que le corresponden como Superintendente de la entidad.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guavlare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales '1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores 
del orden territorial en la adopción de planes programas y proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en ios 
diferentes actores sociales que contribuyan a la generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo 
empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo'.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentación es evidencia de las decisiones que toma la alta dirección en la entidad, de donde 
se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la serie pueden constituirse en elementos de material probatorio 
dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en ejercicio de 
las competencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1968, el 
articulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide el Código Disciplinario Único’ y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los 
actos de la administración y su importancia dentro de los procesos de gestión pública, se considera pertinente establecer un tiempo de retención 
de veinte años (20) años a partir de la fecha del cierre del trámite; ya que estos documentos son importantes para la gestión, administración, 
vigilancia y control del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y dieciocho (18) en Archivo Central; 
el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y 
resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen1. La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que 
la componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los 
documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen información que detalla actos administrativos en temas de inspección, 
vigilancia, control y gestión en temas de ámbito laboral y protección de los derechos fundamentales de trabajador y demás disposiciones 
realizadas por las Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información que 
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás 
temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formación para el 
empleo, sector empresarial, estrategias de formación labora! dentro de un modelo económico y social del país en un periodo de tiempo 
determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y digitalizar o microfilmará en un medio magnético para asegurar la información y 
para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de 
valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo Genera! de la Nación, en su soporte original.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponerla 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación 6n las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Comunicación oficial oficio remisorio
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10-02

■

□

AUTORIZACIONES

Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios 
Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en 
Domicilios Diferentes

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

Solicitud de licencia

Autorización cambios de nombres

Aprobación de reglamentos internos de trabajo

Estado de liquidez 

Auto de objeciones

Resolución de suspensión y cancelación de funcionamiento

Registro de socios

Registro de estadísticas

Informe trimestral

Pólizas

Certificación de vigencia 

Rigistro de alto riesgo (si aplica)

Registro de vacantes

Registro suspención y/o cancelación

2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios 
Diferentes, es una agrupación documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en cumplimiento de 
las fundones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Direcdones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enundado en la Resoiudón 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 6. Ejercer inspecdón vigilancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sobre las usuarias a efectos de 
garantizar et cumplimiento de las normas laborales y las que regulan su funcionamiento. 18. llevar el registro de las empresas de alto riesgo en 
términos del decreto 2095 en 1994 articulo 64, modificado por ei decreto ley 2150 de 1995 articulo 116.19. Llevar el registro de la personería 
jurídica de las empresas asociativas de trabajo reconocido expresamente por Cámara de Comerdo en cumplimiento de la ley 10 de 1991. 28. 
Declarar la unidad de empresas previo concepto técnico y económico del subdirector de inspección de Direcdón de Inspección Vigilancia, 
Control, Gestión territorial. 31. Solicitar en términos del articulo 24 decreto 1992 la cancelación del registro de empresas asociativas de trabajo. 39 
otorgar, suspender y cancelar las autorizaciones de fundonamiento de las empresas de servidos temporales y de las agendas de colocación de 
empleo y llevar el registro de vacantes.40. Determinar el estado de iliquidez de las empresas de servidos temporales y Hacer efectivas las 
garantías .41. Exigir y solicitar la actualizaron de las pólizas de garantías que deben constituir las empresas de servicios temporales y mantener 
en depósito. 42. Autorizar y registrar la modificaron del nombre de empresas de servidos temporales a petición de parte. 43. Aprobar los 
reglamentos de trabajo de las empresas de servidos temporales y 44. llevar ei registro actualizado de los socios, representantes legales o 
administradores que hayan pertenecido a empresas de servidos temporales sancionadas con suspensión o cancelaron de la autorizaron de 
fundonamiento.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disdpiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la fundón, en reiadón con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenda del articulo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informaron que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o finanderos de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retendón se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (6) años en el Archivo Central, el derre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuadones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen’ .
Su disposidón final será de conservaron total toda vez que esta informaron puede ser fuente para la investigaron en la administraron pública, 
el mejoramiento institucional y todo lo reladonado con el fundonamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de 
la informadón y para posteriores consultas. (Garantizando la reproducdón de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retendón, al 
ser una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo Genera) de la Nadón, en sus dos soportes (medios 
físicos y digitales).
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsane se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenedentes a las Direcdones Territoriales.
En reiadón con la custodia de la documentación con fines de conservadón permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la fundones de 'proponer la 
actualizaron y mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservadón, dasificadón, análisis y distribución de ia documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adidonalmente deberá responder por el manejo y conservadón del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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10-04

¡

Autorizaciones de los Regímenes de Trabajo Asociado y de 
□  Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo 

Asociado

Comunicación oficial solicitud autorización

Acta de constitución

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitación

Registro de regímenes

Autorizaciones de los Regímenes de Trabajo Asociado y de 
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo 
Asociado

Resolución y Auto de Archivo

Las Autorizaciones de los Regímenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado 
es el trámite de validación adelantado por el Grupo de Atención al Ciudadano de Atención al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones 
Territoriales, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su requerimiento de autorización de existencia según la norma existente.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 de! 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales. 25.Promover la organización de formas asociativas para el Fomento del empleo. 50. Autorizar el régimen de trabajo y 
compensaciones de precooperativas y cooperativas de trabajo asociado. 58. efectuar el acompañamiento en la negociación colectiva en el sector 
público y privado cuando a ello haya lugar de acuerdo a las disposiciones legales sobre la materia. 59. pronunciarse en relación con la 
participación de los trabajadores en el cese ilegal de actividades (decreto 21 64959 y las normas que lo adicionen modifiquen o reformen) y 65. 
ejercer prevención inspección y vigilancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sobre las entidades que realizan actividades de 
intermediación laboral e imponer sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del artículo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la Información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad. - 
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (6) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen1.
Su disposición Anal será de conservación total toda vez que esta información puede ser fuente para la investigación en la administración pública, 
el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se mlcrofilman para el aseguramiento de 
la información y para posteriores consultas. (Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al 
ser una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios 
físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en tas distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación

10-06 q  Autorizaciones de Terminación de Vinculo Laboral o de Trabajo 
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Comunicación oficial solicitud de la autorización

Autorizaciones de terminación vinculo laboral o de trabajo asociativo a 
trabajadores con discapacidad

Página 12 de 3435000 Dirección

Las Autorizaciones de Terminación de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Discapacidad, es una agrupación documental 
que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en cumplimiento de las funciones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la dirección de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las 
estrategias de socialización, difusión y generación de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de 
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ámbito laboral, 25.Promover la organización de formas asociativas para el Fomento 
del empleo. 33. Ordenar la pensión de prácticas ¡legales no autorizadas o evidentemente peligrosas para la salud y la vida de la población 
trabajadora y 36. promover la celebración de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores y sectores económicos y realizar el 
seguimiento respectivo.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 
la Ley. 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que lá componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en. el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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Auto Comisorio

Auto de Avóquese

Auto de Pruebas

Resolución o Auto de Archivo

'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen’ .
Su disposición final será de conservación total toda vez que esta información puede ser fuente para la investigación en la administración pública, 
el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con los procesos de contratación. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la 
información y para posteriores consultas. (Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser 
una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos y 
digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes las Direcciones Territoriales 
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo notmadoenla Resolución 5445del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollarais funciones de 'proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación

Comunicación oficial de requerimientos de información

10-08 Autorizaciones para la Terminación del Contrato de Trabajo 
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicación oficial solicitud de la autorización

Auto Comisorio

Auto de Avóquese

Auto de Pruebas

Autorizaciones para la Terminación del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el trámite de validación adelantado por 
el Grupo de Atención al Ciudadano de Atención al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan 
su requerimiento de autorización terminación de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatívidad 
existente sin vulnerar tos derechos de las trabajadoras embarazadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guarnía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales: 13. Apoyar a la dirección de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las 
estrategias de socialización, difusión y generación de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de 
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ámbito laboral. 33. ordenar la suspensión de prácticas ilegales no autorizados 
evidentemente peligrosos para la salud o la vida de la población trabajadora. 52. Efectuar la comprobación sobre turnos especiales de trabajo a 
qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentario 995 de 1966 y conceder la autorización y Resolver los recursos de apelación interpuestos 
contra las providencias proferidas por ios inspectores de trabajo en los temas de autorización para la .determinación del contrato para una 
trabajadora en estado de embarazo y personas con discapacidad.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (6) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposición final será de conservación total toda vez que esta información puede ser fuente para la investigación en la administración pública, 
el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de 
la información y para posteriores consultas. (Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al 
ser una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios 
fisicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documenta!,
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•
Autorizaciones para la Terminación del Contrato de Trabajo de Trabajadoras 
en Estado de Embarazo

Resolución o Auto de Archivo

según lo normado en laKesoiucion M40 ael ib  ce noviemcre ae z u n , articulo b numerales J y o quien Desarrollara la runctonesoe ‘proponerla 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación

10-10 □ Autorizaciones para Laborar H oras Extras

Solicitud de autorización

Resolución o Auto de Archivo

Comunicación oficial de requerimientos de información

2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupación documental que refleja la gestión y el cumplimiento de las funciones asignadas 
al Grupo Interno de Trabajo en relación con la inspección, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su labor 
económica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Código Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales: 51. conceder las autorizaciones para laborar horas extras y poner en conocimiento a las demás direcciones territoriales en 
donde el solicitante tenga otras sedes sucursales agencias o sitios de trabajo y 75. efectuar la comprobación sobre turnos especiales de trabajo 
a qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentario 95 de 1968.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez Analizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Su disposición final será de conservación total toda vez que esta información puede ser fuente para la investigación en la administración pública, 
el mejoramiento institucional y demás materias afines. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la información y para posteriores 
consultas, (Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de valores 
secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo Genera) de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para Anes de consulta interna, esta subserie se digitaiiza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con Anes de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documenta!, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘ proponerla 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para !a recepción, conservación, dasiAcadón, análisis y distribudón de la documentaron del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependendas, adidonalmente deberá responder por el manejo y conservaron del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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10-12 Autorizaciones Para Trabajar a Niños, Niñas o Adolescentes

Registro único nacional de autorización de trabajo para niños, niñas o 
adolescentes (nna) (lvc-pd-03-f-01)

Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Niños, Niñas o Adolescentes

Resolución

Las Autorizaciones para Trabajar a Niños, Niñas o Adolescentes es el trámite de validación adelantado por el Grupo de Atención al Ciudadano de 
Atención a! Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan su requerimiento de autorización de 
trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los niños, niñas y 
adolescentes.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 5. Participar en la implementación de la política nacional para prevenir y Enrique el trabajo infantil y en especia! sus peores 
formas de proteger al joven trabajador. 36. Desarrollar, aplicación entre los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atención y prestación 
del servicio ciudadano bajo estándares adecuados dentro del marco de las políticas y competencias del Ministerio de Trabajo y 52. Efectuar la 
comprobación sobre turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorización. 
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Su disposición ñnal será de conservación total toda vez que esta información puede ser fuente para la investigación en la administración pública, 
el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de 
la información y para posteriores consultas. (Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al 
ser una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios 
físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

14

14-02

CERTIFICACIONES

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

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de Dlscapacldad, refleja el trámite de Inspección, vigilancia 
y control realizado por las Direcciones Territoriales sobre e! porcentaje de empleados que se tienen registrados en la nómina que cumplen con la 
condición de discapacidad física.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numeral ‘54. Certificar que el empleador tiene por lo menos un mínimo de 10% de los empleados en condiciones de discapacidad, 
para hacerse acreedor de los beneficios establecidos’ .
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010- 
2014a, establece la necesidad del desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y
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Comunicación oficial solicitud de certificado

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

alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de protección al cesante en Colombia' 
establece que para facilitar y fortalecer la inserción laboral, las personas podrán obtener certificación de competencia laboral, ofrecidos por 
organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificación de Competencias Laborales que defina el Ministerio 
del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter 
disciplinarlo de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscaJ, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención de esta subserie sea el de cinco (5) años, 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) 
años se conservarán en el Archivo de Gestión y tres (3) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo con él último 
trámite correspondiente a la tipología certificación de los componentes de competencias laborales, según se contempla en el Acuerdo 02 de 
2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan los resultados desarrollados en la aplicación del Políticas y Programare Prevención, Vigilancia, Control y 
Gestión Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades convalidar la inspección, vigilancia, control y protección de los 
derechos fundamentales de los trabajadores colombianos, con el fin de mejorar cada vez más sus condiciones sociales, económicas y culturales 
en coordinación con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior información esta subserie adquiere valores secundarios 
de carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en áreas de administración pública, 
área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios laborales, formación para el 
empleo, sector empresarial, estrategias de formación laboral dentro de un modelo económico y social del pais en un periodo de tiempo 
determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la información y para posteriores 
consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el-tiempo de retención, ai ser una serie de valores 
secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de 'proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

14-08 Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o 
Investigaciones Administrativas y/o Sanciones Impuestas

Comunicación oficial solicitud de certificación

La subserie certificaciones de existencia o no de reclamaciones y/o investigaciones administrativas y/o sanciones Impuestas, es el proceso 
mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal, previa acrediten la existencia o no de las reclamaciones e investigaciones 
administrativas que se adelante en la dirección territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numeral *57, Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e investigaciones administrativas que se 
adelante en la dirección territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificación 
el último año de la fecha de la solicitud como previo a la información escrita de los respectivos coordinadores de los grupos internos de trabajo y 
de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede*.
La subserie tiene vaior legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 'Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010* 
2014*, establece la necesidad del desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y 
alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de protección al cesante en Colombia* 
establece que para facilitar y fortalecer la inserción laboral, las personas podrán obtener certificación de competencia laboral, ofrecidos por 
organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificación de Competencias Laborales que defina el Ministerio 
del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter 
disciplinario de acuerdo a lo estableado con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
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Certificación de existencia o no de reclamaciones y/o investigaciones 
administrativas y/o sanciones impuestas

La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención de esta subseríe sea el de cinco (5) años, este tiempo se determina debido a que esta subsehe es 
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) 
años se conservarán en el Archivo de Gestión y tres (3) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo con él último 
trámite correspondiente a la tipología certificación de los componentes de competencias laborales, según se contempla en el Acuerdo 02 de 
2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la documentación dado que la información 
referente a la certificación se consolida en las investigaciones laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de 
eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizará el Grupo 
Administración Documental en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes la Dirección Territorial.

14-14 Certificaciones Laborales

Comunicación oficial de solicitud de información

Certificación laboral

Registro de información de bono pensiona! (base de datos mintrabSO)

Comunicación oficial - Oficio remisorio

La subserie Certificaciones Labores, corresponde a aquellos documentos que reflejan la actividad laboral de un funcionario, en el cual se 
identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempeñado y factores salariales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guarnía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numeral 37. Adelantar los trámites relativos a autorizaciones aprobaciones registros depósitos y expedición de certificaciones de los 
asuntos que conoce y 56. Expedir las certificaciones de los asuntos que conoce.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Cumplido el tiempo de retendón de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informadón aquí 
agrupada se tiene únicamente por nivel de consulta, además, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen 
como disposidón final selecdón. El proceso de eliminadón se hará conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por 
el AGN, actividad que realizará el Grupo de Administraron Documental en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenedentes a las Direcdones Territoriales.

Página 17 de 3435000 Dirección



f ¡¡¡SUBI P R O C E S O  G E S TIÓ N  D O C U M E N TA L  

T A B L A  D E  R E T E N C IÓ N  D O C U M E N T A L

Código: GD-F-01
Versión: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019
Páqina: 1 de 1
Fecha Actualización de TRD: ABRIL 2022 **

ENTID AD PROD U C TO R A : M IN ISTERIO  DEL TR ABAJO  

O FICINA PROD U C TO R A : D IREC CIO N TE R R ITO R IA L DE VICHA DA CO DIG O : 3435000

SERIES, Subseríes y Tipos Documentales

R ETE NCIO N

Archivo de 
Gestión

Archivo
Central

D IS P O S IC IO N  FINAL

PROCED IM IENTO

24 CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la dirección territorial 
para su funcionamiento*.
Tienen valor legal ya que la información contenida en la serie puede representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles 
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la 
función, según lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Artículos 34,35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la información refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben 
presentar a la Contraloria Genera) de la República de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitución Política. El tiempo de retención para la serie 
comprobantes contables de egreso es de mínimo diez (10) años, contados a partir del 31 de diciembre del período contable al cual corresponda, 
como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; lo s  libros y papeles del comerciante deberán ser conservados por un período de diez (10) años 
contados a partir de la fecha del ultimo asiento*, de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central, el cierre de 
dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el 
trámite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a la disposición final, esta serie se eliminará ya qué la información de las conciliaciones 
bancarias se encuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de 
eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizará el Grupo 
Administración Documental en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes la Dirección Territorial.

28

28-14

CONTRATOS

Ordenes de compra Acuerdos Marco

Comunicación oficial solicitud elaboración contrato 

Certificación de inexistencia o insuficiencia de personal 
Certificación de idoneidad decreto 1510 de 2013 
Certificación de altamente calificado 

Certificado de Disponibilidades Presupuéstales 
Estudios previos e insumo para la elaboración del contrato 

Registro de fichas Técnicas

Registro formato único de hoja de vida de la Función Pública
Declaración de Bienes y Rentas

Certificados académicos, laborales y/o experiencia

Documento de identificación del representante legal o del contratista
Certificado de Cámara de Comercio de existencia y representación legal

Certificado boletín de responsables Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría Géneral de la 
Nación

Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL 

Certificación de Registro Único Tributario RUT

La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupación documental donde se hace manifiesto la voluntad de la entidad compradora (Ministerio 
de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano • TVEC, y es el soporte documental de la relación 
contractual entre la Entidad compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio TVEC, este 
hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual 
para la operación Secundaria de los Instrumentos de Agregación de Demanda, p.4).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numeral Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la dirección 
territorial para su funcionamiento'.
Las Órdenes de Compra poseen valor lega! de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el Estado puede utilizar las 
Órdenes de Compra la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública, asi mismo lo 
normado en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, artículo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Dirección 
General, en ios cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el 
cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de Protección. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 
2012, por el cual se establecen los lineamientos generales parala integración de la planeadón y la gestión y la Ley 734de 2002, Artículos 34,35 
y 46 del código único disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores públicos 
La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir 
conflictos de carácter fiscal.
Se establece un tiempo de retendón a partir de la fecha del tierre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo estableddo en el articulo 55 de 
la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) años serán en el archivo de gestión y diedocho (18) en el archivo central. El tiempo de retendón en el 
archivo de gestión se iniciará después de! certificado de publicadón orden de compra en el SECOP, el derre administrativo según lo dispuesto en 
el Acuerdo N® 002 del 14 de marzo de 2014, artículo 10.
Cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selecdón cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta que su producdón 
documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la selecdón cualitativa de aquellas órdenes de compra que contengan informadón 
que contribuya a la memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la construcdón y/o ampliadón de infraestructura, estudios sobre 
adquisición de bienes que aporten informadón para la investigaciones sobre la informadón técnica de cada periodo institucional según 
normatividad estableada en lo referente a la planeación y ejecudón de los proyectos, en las Direcdones Territoriales. Desde esta perspectiva la 
subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e históricos. Posteriormente la información restante se eliminará cumplido el tiempo 
retendón siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Artículo 22, actividad que realizará eí Grupo de Gestión Documental en Archivo 
Central.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulla interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP II o correo electrónico pertenedentes a la Direcdón
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Registro de información de la cuenta bancada en la cual se consignan los 
honorarios
Registro de creación de cuenta 

Número de identificación tributaria NIT 

Registro de Ética 

Contrato

Registro presupuestal

Garantías aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobación de vigencia de garantías

Comunicación oficial designación de la Interventoría

Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales

Adiciones, prórrogas, o modificaciones al contrato

Actas de Interventoría (Suspensión, reinicio, requerimiento, entre otras)

Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compañía aseguradora

Certificación final de cumplimiento del Supervisor
Acta de recibo a satisfacción de bienes o productos (si aplica)

Acta de liquidación (si aplica)
Regostra de acta de liquidación (paz y salvo seguridad social y parafiscales,
certificación de pagos y saldos
Notificación al contratista de ia liquidxión
Remisión copia acta de liquidación a Financiera - si hay saldos

Reporte publicación del Proyecto de Pliego de Condiciones
Aviso de convocatoria

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

Actas de audiencia de revisión de riesgos y pliegos
Resolución de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Resolución del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones
Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluación de propuestas y traslado a los proponentes

lerritonal.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 
la funciones de ‘proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para ia recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el 
manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de 
Liquidación.
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Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones

Acta de audiencia de adjudicación
Notificación y comunicación de actos administrativos

30

30-08

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos

Comunicación oficial solicitud elaboración contrato 

Estudios previos e insumo para delantar el proceso 

propuesta técnica

Certificaciones de experiencia

Certificado de cámara de comercio de existencia y representación legal 
(cuando aplique)

Documento de identificación del representante legal o del contratista

Documento de acreditación como representante legal para la firma del 
convenio

Certificado de antescedentes Fiscales Contrataría

Certificado de antecedentes disciplinarios Policía

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contrataría General de la 
Nación

Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduría general de la 
nación

Certificación de la cuenta bancada.

Comunicación designación de supervisión 

Formato de ética 

Minuta del convenio 

Certificación de registro presupuesta!

Actas (suspensión, reinicio, requerimiento, entre otros)

Adiciones, prórrogas, o modificaciones al contrato

Los Convenios Interadministrativo es la agrupación documental que describe la suscripción de convenios entre dos o más entidades públicas 
gubernamentales en virtud del principio de coordinación que debe existir entre las mismas, con el propósito de cumplir los fines propios del 
Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
Tiene vaJor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupós y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Artículo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las fundones administrativas que requiera la dirección territorial 
para su funcionamiento y 34. Suscribir convenios y acuerdos de colaboradón con entidades, organismos públicos, privados y sodales, para el 
desarrollo de Sistema de Inspecdón, Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el análisis de la conflictividad, ínformadón estadística y 
riesgo laborales'..
La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden constituir elementos materiales 
probatorios dentro de posibles procesos disdplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores 
encargados de cumplir la fundón según lo norma el artículo 30 de la Ley 734 de 2002'por la cual se expide el Código Disdplinario Único de la 
mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de contratos sin el cumplimiento de requisitos 
legales o actos de corrupdón en su ejecución.
La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene tos documentos que la componen refleja movimientos económicos y/o 
finanderos de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la Ínformadón que contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir 
conflictos de carácter fiscal.
Se establece un tiempo de retendón a partir de la fecha del derre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo establecido en el articulo 55 de 
la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) años serán en el archivo de gestión y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retendón en el 
archivo de gestión se inidará después de constanda Pubiicadón de acta de liquidadón en el SECOP, el cierre administrativo según lo dispuesto 
en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido el tiempo de retendón, se propone realizar selecdón cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta que su producdón 
documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la selecdón cualitativa de aquellos contratos que contengan informadones 
referentes a los convenios interadministrativo que representaron un hito entre dos o más entidades públicas en pro de la colaboradón mutua en 
por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen ei fortalecimiento de las capaddades institudonales para la indusión de los enfoques 
diferendales en los procesos misionales, desarrollo de estrategias para el análisis y evaluación de estrategias que implemento el Ministerio de 
Trabajo, todo lo anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos, estudios jurídicos, sodales, 
económicos e investigáronos históricas institudonales dado el contenido y normatividad establedda en lo referente a la planearon y ejecudón 
de los convenios ejecutados por la Unidad Nadonai de Protecdón, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios 
patrimoniales e históricos. La informaron restante se eliminará cumplido el tiempo de retendón siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administraron Documental, una vez se finalice el tiempo de retendón de 
subserie en el Archivo Central.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaiiza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP II o correo electrónico pertenedentes a las Direcdones 
Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentaron selecdonada con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de 
Administraron Documental, según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 
la fundones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservaron, dasificadón, análisis y 
distribución de la documentaron del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependendas, adicionalmente deberá responder por el 
manejo y conservaron del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de 
Liquidadón.
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Acta de finalización o recibo a satisfacción 

¡Certificaciones de la ejecución contractual 

Acta de inicio debidamente suscrita 

Acta de liquidación (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si aplica) 

Comunicación financiera en caso de saldos

38 DERECHOS DE PETICIÓN

Derecho de Petición

La serie Derechos de Petición, es una agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al Grupo 
de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios públicos o ejercen funciones 
públicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitución.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 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 competencia en las investigaciones 
administrativas sobre el cumplimiento de las empresas con la afiliación y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 20. desarrollar 
y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atendón y prestación del servido de usuario, bajo estándares adecuados y dentro del 
marco de las políticas del Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejecutar y controlar el cumplimiento de las fundones administrativas que 
requiera la dirección territorial para su funcionamiento. 36. desarrollar y aplicar y orientar los mecanismos que fadliten el acceso y la debida 
atendón y prestadón del servido al dudadano bajo estándares adecuados dentro del marco de las políticas y competencia del ministro de 
trabajo. La serie tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas 
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitudón Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de 
petición y se sustituye un titulo del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II ‘ los 
documentos que contiene la serie podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos 
y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retendón será por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir de la fecha de 
cierre del trámite respectivo; de los cuales dos (2) años corresponderán a! Archivo de Gestión y ocho (6) en Archivo Central; el derre de dicha 
subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite 
o procedimiento que le dio origen'.
Finalizado el tiempo de retendón en el archivo central, se realizará una selección del 10% de la producdón anual, informadón que será 
conservada en su soporte original, esto en reladón con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el año, con 
respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderá aquellos Derechos de Petidón que se refieran a las acdones concernientes a la toma 
de dedsiones de gran importancia para la entidad referente a la gestión necesaria para resolver las peticiones reladonadas con las fundones 
ejecutadas en las Direcdones Territoriales; la informadón restante se eliminará cumplido el tiempo de retendón siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 
de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en Archivo Central 
La producdón documental de dicha serie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digítaliza en formato
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PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, artículo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de 'proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidación'.

Respuesta Derecho de Petición

52-02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicación oficial solicitud informe

Informe a estes de control

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluación de la gestión de las Direcciones Territoriales por 
parte de los organismos de control, como la Procuraduría General de la Nación, la Contraloría General o la Fiscalía General de la Nación. 
Documentos de conservación total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numeral '21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la dirección territorial 
para su funcionamiento y 87.1. Presentar informes periódicos respecto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestión y 
las recomendaciones que consideré pertinentes a la dirección de inspección vigilancia y control gestión territorial en la forma y condiciones que 
éstas establezcan'.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades públicas tienen el deber de entregar los informes que los órganos de control le 
requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las entidades públicas 
de acuerdo con lo dispuesto en la Constitución Política Colombiana Artículos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden constituir 
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por 
los servidores encargados de cumplir la función según lo norma e! artículo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide el Código Disciplinario 
Único de la mencionada norma’ .
Se propone que el tiempo de retención de la subserie sea de diez (10) años tal como se menciona en el Banco Terminológico del AGN a partir de 
la fecha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (6) años en el Archivo 
Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las 
actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
La serie tiene valor contable ya que la información que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de carácter 
fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecución de actividades que requieran los entes de control. Como estos documentos describen 
la gestión administrativa y el proceso de contratación llevadas a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos se conservarán siguiendo lo 
dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nación. Esta serie adquiere valores secundarios de carácter histórico en 
tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en áreas de administración pública y judicial, el derecho, la 
historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades públicas, además la evaluación 
de políticas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte 
original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsane se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Dirección Territorial.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental,
cBfinn In nnrmarln on la Rpcnliiriñn 5445 HpI 1fi rto nm/iamhro He 9011 artlrailn fi ni imoralac I v í  niñón Hosarmllars la fiinrinnec rio ’nrnrmnor la

Página 22 de 3435000 Dirección



P R O C E S O  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L 

,  T A B L A  D E  R E T E N C IÓ N  D O C U M E N T A L

Código: GD-F-01
Versión: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019
Página: 1 de 1
Fecha Actualización de TRD: ABRIL 2022

ENTID AD PR O D U C TO R A : M IN IS TER IO  D EL TR A B A JO  H O JA No. DE

O FIC IN A  PR O D U C TO R A : D IR EC C IO N  TER R ITO R IA L DE V IC H A D A  C Ó D IG O : 3435000

C Ó D IG O SERIES, S ubseries y Tipos D ocum entales

RETE N C IO N D IS P O S IC IO N  FINAL

PROCEDIMIENTOArchivo de 
Gestión

Archivo
Central CT E M D s

• Comunicación oficial oficio remisorio

actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por e! manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidación.

52-10 □ Informes de Análisis de Riesgo Laboral

Diagnostico análisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Análisis de Riesgos Laborales

2 3

X X

La subseríe Informes de riesgos laborales es la agrupación documental que contiene información sobre el Sistema General de Riesgos Laborales 
en las Direcciones Territoriales, de la población trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, enfermedad labora! 
y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promoción y prevención que se realizan en las empresas, y las 
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a políticas emanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Protección 
Social y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de tas funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guarnía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2Q14, 
Articulo 6, Numerales 14. Adelantar y Analizar la información sobre conectividad y riesgos laborales relacionados con la visita de carácter 
preventivo a los centros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigarlos y disminuirlos. 15. Desarrollar acciones de colaboración a nivel 
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de 
trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y protección 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 aparición de 
enfermedades laborales. 62. Ejercer control, inspección 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 vigentes y 86. Analizar 
la información sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de carácter preventivo a las empresas establecimientos 
comerciales industriales entidades solidarias entidades sin ánimo de lucro predios rurales y demás centros de trabajo para planear acciones 
tendientes a mitigar disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y la Seguridad Social.
La subserle tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitución Política de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo 
es un derecho y una obligación social y goza, en todas sus modalidades, de la especial protección del Estado. Así mismo lo reglamentado en 
temas de inspección, vigilancia, control y gestión territorial según se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; l a  Inspección del Trabajo es una 
institución orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la información técnica y la colaboración para la 
identificación de vacíos y fallos normativos en materia de derecho laboral', igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 'Por la cual se 
expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014', establece la necesidad del desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para 
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el 
mecanismo de protección al cesante en Colombia* establece que para facilitar y fortalecer la inserción laboral, tas personas podrán obtener 
certificación de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificación de 
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 -  
2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais' y los aceleradores 'Hada la equidad y la inclusión sodal y 'Economía Naranja y Cultura', Plan 
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de 
carácter disciplinario de acuerdo a lo estableado con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y 
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 reladonadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retención será por cinco (5) años, a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo; de los cuales dos (2) años corresponderán al 
Archivo de Gestión y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se realizará una selección del 10 % de la producción anual esto en relación con el volumen 
documenta! ya que supera 49 unidades documentales en el año, con respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderá aquellos 
informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la dirección, coordinación y evaluación del cumplimiento de 
las fundones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de información sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las 
Direcciones Territoriales, de la población trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, enfermedad laboral y 
mortalidad. La Información restante se eliminará cumplido el tiempo de retención siguiendo los criterios descritos en e! Acuerdo 04 del 30 de abril 
de 2019, Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental, una vez se finalice el tiempo de retención de subserie en el 
Arnhivn Central
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La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaiiza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrónico pertenecientes de la Dirección Territorial.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, artículo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 
la funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el 
manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de 
Liquidación.

Comunicación oficial oficio remisorio

52-18 Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de información

Informe de Gestión

La subserie Informes de Gestión es una agrupación documental que consigna la gestión realizada por las Direcciones Territoriales, igualmente la 
subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los más altos niveles de dirección la información sobre el desempeño de unidades y 
funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y hacia la 
comunidad externa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales: 20. Desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atención y prestación del servicio al usuario bajo 
estándares adecuados y dentro del marco de las políticas del Ministerio de trabajo. 23. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Gestión y observancia de sus recomendaciones en el ámbito de su competencia. 87. 1 Presentar informes periódicos respecto a los 
resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestión y las recomendaciones que consideren pertinentes a la dirección de 
inspección vigilancia control y gestión territorial en la forma y condiciones que establezca*.
La subserie posee valor legal, según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestión normado por el Congreso de 
la República y por la Contraloria General de la República en la Resolución Orgánica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodología para 
el Acta de Informes de Gestión y se modifica parcialmente la Resolución Orgánica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley 
frente a denuncias de la gestión realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecución evidencia la 
gestión anual de las actividades desarrolladas por la dependencia, por ello la documentación hace parte del posible acervo probatorio en caso de 
investigaciones disciplinarias por malos manejos públicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artículo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; además, porque los informes de 
gestión evidencian anualmente la asignación, la gestión, control y cierre de actividades propias de la Dirección Territorial; información que tiene 
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administración pública, el mejoramiento 
institucional y en áreas de la historia institucional, ingeniería industrial y sociología empresarial. Cumplido el tiempo de retención en Archivo
Panlral- oetnc HrvNimonlrtc »  rv\noor\<arán on o i ennnrlo «ríninal >» Teherán cor francforíHoc al Arrhiwn UidiSrlrv"! Wo orsiorrlo mr>
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procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de 'proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por e! manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación*.

Comunicación oficial ♦ Oficio remisorio

52-52 □  Informes de seguimiento de protección de los Derechos Laborales

Comunicación oficial de solicitud de información

Informe de seguimiento de protección de los Derechos Laborales

La subserie Informes de Seguimiento de Protección de los Derechos Laborales, es una agrupación documenta) que consigna el seguimiento que 
realiza la Dirección Territorial, en relación con la protección de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, principalmente mujeres, en 
cumplimiento de sus funciones.
Tiene valor administrativo ya que'son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guavlare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales: 14. Adelantar y analizar la información sobre conflicíividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de carácter 
preventivo a los centros de trabajo y planear acciones tendientes-a mitigar los y disminuir los. 15. Desarrollar acciones de colaboración a nivel 
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de 
trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y protección del joven trabajador y 86.Analizar la Información sobre 
conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de carácter preventivo a las empresas establecimientos comerciales industriales 
entidades solidarias entidades sin ánimo de lucro predios rurales y demás centros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigar disminuir 
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y la Seguridad Social.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de Interés.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (6) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de 
seguimiento de protección de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestión de las funciones propias de las Direcciones Territoriales; 
información que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administración y políticas 
públicas, el mejoramiento institucional y en áreas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo 
de retendón en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de 
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentaron con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las fundones de ‘proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicaron en las distintas dependendas, adidonalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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Comunicación oficial - Oficio remisorio

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupación documental que contiene los documentos que permiten 
certificar la recepción de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las 
comunicaciones recibidas. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de las Direcciones Territoriales de 
Amazonas, Guaviare, Guainia, San Andrés, Providenda y Santa Catalina Islas, Vaupós y Vichada según lo enundado en la Resolución 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 direcdón territorial para su funcionamiento*.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y obligadones de conformidad con el 
Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nación, articulo 8. Adidonalmente, porque los documentos que la 
componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta'de las 
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, en relación con el artiGub 30 de la ley 734 de 
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 déla Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artículo-140 Ley 1955 
de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco.tiene valor fiscal, porque la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación quien determina que ésta 
agrupación documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y tres (3) años en el Archivo Centra!, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artículo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Una vez cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la documentación dado que los soportes 
documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algún tipo de investigación. La información 
consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminación se hará 
conforme lo Indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizará el Grupo de Gestión Documental en 
el Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignación

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los trámites realizados por las direcciones territoriales; 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 
Compensación, Salarios, cesantías y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, 
mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras 
irregularidades contempladas en la normatividad laboral colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercido del poder 
preferente, en los términos estableados en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentarlo 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Direcdones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providenda y Santa Catalina Idas, Vaupós y Vichada según lo enundado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales '1. Atender en su jurisdicdón los asuntos reladonados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores 
del orden territorial en la opción de planes programas y proyectos en estas materias. 7. Conocer de olido y resolver en primera instanda, previa 
¡nstrucdón del inspector de trabajo las correspondientes investigadones administrativas frente a los acddentes graves y mortales y 
enfermedades profesionales que les sean reportados por empleadores y/o o administradoras de riesgos laborales, Imponer las sandones 
procedentes. La segunda Instanda sobre las providencias proferidas por los directores territoriales reladonados con estas investigadones será 
conodda por la Direcdón de Riesgos Laborales. 8. conocer y resolver en primera instanda previa ¡nstrucdón del Inspector de trabajo las 
Investigadones administrativas por riesgos laborales y salud ocupadonal hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sandones conforme a lo
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senaiaao en ei articulo a i oei aecreio ae izas ae iaa4 y ei articulo u  ae ia ley io w  aei por ei incumplimiento ae las aisposiciones legales 
sobre el sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las providencias proferidas por las direcciones territoriales relacionadas 
con el sistema de riesgos laborales será conocida por la Dirección de Riesgos Laborales. 10. Decir previa instrucción de los inspectores de 
trabajo las investigaciones iniciadas de oficio a petición por parte sobre accidentes graves mortales y las enfermedades laborales reportados por 
los empleadores y las administradoras de riesgos laborales a las respectivas Direcciones Territoriales. 11. Adelantar de conformidad con lo 
previsto en las normas vigentes y los temas de su competencia las investigaciones administrativas sobre cumplimiento de las empresas con la 
afiliación y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 17. Adelantar las investigaciones administrativas laborales imponer tas 
sanciones previstas en materia de incumplimiento a las disposiciones legales sobre Intermediación laboral de acuerdo con las disposiciones 
legales vigentes. 26. imponer las sanciones previstas en el articulo 13 de la (ey 1562 del 2012 por violaciones al sistema general de riesgos 
laborales. 30. señalar y exigir y aprobar las causaciones garantías que acrediten el pago de las pensiones prestaciones sociales y demás 
derechos de los trabajadores de conformidad con lo previsto en el numeral 6 de! articulo 37 del derecho 1469 de 1976. 33. Ordenar la suspensión 
de prácticas ilegales no autorizadas o evidentemente peligrosas para la salud o la vida de la población trabajadora. 53. resolver los recursos de 
apelación interpuestos contra las providencias proferidas por los inspectores de trabajo en los temas de autorización para terminación de contrato 
para 1 trabajar estaba embarazo y personas con discapacidad. 55. Actualizar oportunamente la información que en materia de su competencia 
corresponda. 62. Ejercer el control inspección vigilancia sobre el cumplimiento de las normas laborales en lo individual colectivo y la Seguridad 
Social en pensiones riesgos laborales y empleo Imponer sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes. 66. decidir las investigaciones 
que adelanten los Inspectores de trabajo en precooperativas cooperativas de trabajo asociado y empresas asociativas de trabajo empresas de 
servicios temporales agencia de gestión y colocación de empleo en bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.67. Callar las 
investigaciones en los temas o asuntos de su competencia. 68. resolver los recursos de apelación Interpuestos contra las providencias proferidas 
por los inspectores de trabajo. 69. conocer y resolver en primera instancia las quejas relacionadas con el sistema de riesgos laborales. 71. 
adelantar las investigaciones e imponer las sanciones a las empresas que disminuyan tracción en su capital y restrinjan sin justa causa la nómina 
de salarlos para eludir las prestaciones de sus trabajadores periodo concepto de la dependencia que en materia de su competencia corresponda. 
72. Imponer sanciones a que haya lugar por despido colectivo autorizado ilegal de empresas y suspensión ¡legal de actividades previa instrucción 
de) inspector de trabajo. 73. imponer las sanciones a que haya lugar por retención o disminución ilegal de salarios. 86. Adelantar las 
investigaciones administrativas laborales e Imponer las sanciones previstas en materia de incumplimiento de las disposiciones legales sobre la 
Intermediación laboral en especial las concebidas en el decreto 2025 del 2011 y 89. sancionar previa investigación del inspector de trabajo al 
empleador que haga uso indebido injustificado de la figura de empleo de emergencia, Incumpla las condiciones de reporte de la información 
exigióle o la presión presente con la inconsistencia’ , 
me sale La subserle tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 artículos. 26 y 32; por la cual se modifica el 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 Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, artículos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales 
probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Código 
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retención de diez {10} años, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Código General 
Disciplinario; de los cuales dos {2} serán en el archivo de gestión y ocho (6) en el archivo central. El tiempo de retención se realizará una vez se 
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Como estos documentos reflejan investigaciones, consultas y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no cumplimiento de 
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensación, Salarios, cesantías y 
liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, 
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras Irregularidades contempladas en la 
normatividad laboral colombiana, redamados por los trabajadores a las empresas, en el marco de la ley nacional e intendonal. Esta subserie 
adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la informadón que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 
áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en reladón con las dedsiones sobre estudios 
laborales, organizadones sindicales, conflictos laborales, formación para el empleo, sector empresarial, estrategias de formación laboral dentro 
de un modelo económico y social de! pais en un período de tiempo determinado. Por ello esta documentadón se debe conservan y digltalizar o 
mlcrofilmará en un medio magnético para asegurar la informadón y para posteriores consultas, .(garantizando la reproducdón de esta 
documentación). Una vez concluido el tiempo de retendón, al ser una serle de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al 
Archivo Genera] de la Nadón, en su soporte original.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drrve, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en ta Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollarais fundones de 'proponer la 
actualizaron y mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservadón, dasificadón, análisis y distribución de la documentadón del 
Ministerio y dirigir su aplicaron en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservaron del archivo que le
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60-06 Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignación

Autos

Comunicación oficial citaciones

Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la agrupación documental que describe los trámites realizados por fas direcciones 
territoriales, donde se presumen irregularidades en ef cumplimiento de las leyes laborales colombianas de los empleadores a los trabajadores en 
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, -Salud, Caja de Compensación, 
Salarios, cesantías y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de 
embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones territoriales de Antioquia, Atlántico, Bogotá 
D.C, Bolívar, Boyacá, Caldas, Cauca, César, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Hurla, Magdalena, Meta, Marino, Norte De Santander, Quindio, 
Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, según lo enunciado en la Resolución 2143. del 20 de mayo, de 2014, Articulo 1, Numerales '1 
Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos.pfaníficadores del orden territorial en la 
opción de planes programas y proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelación interpuestos contra las providencias fallas en 
primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de 
los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparición de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones 
previstas por incumplimiento al sistema de riesgos laborales, la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los directores territoriales 
relacionados con el sistema de riesgos labórales era conocida por la Dirección de Riesgos Laborales".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos.,26 y 32; por la cual se modifica el sistema de riesgos 
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la 
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, artículos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales 
probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Código 
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinado.
Se propone un tiempo de retención de diez (10) años, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Código General 
Disciplinario; de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retención se realizará una vez se 
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
artículo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen".
Como estos documentos reflejan investigaciones, consultas y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no cumplimiento de 
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensación, Salarios, cesantías y 
liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, 
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en la 
normatividad laboral colombiana, reclamados por los trabajadores a las empresas, en el marco de la ley nadonal e intencional. Esta subsene 
adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 
áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios 
laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formación para el empleo, sector empresarial, estrategias de formación laboral dentro 
de un modelo económico y social del pais en un período de tiempo determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y digitalizar o 
microfilmará en un medio magnético para asegurar la información y para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta 
documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser-una sene de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al 
Archivo General de la Nación, en su soporte original.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documenta!, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y  dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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62 LIB R O S C O N T A B LE S  A U X IL IA R E S

Libro Contable Auxiliar

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en el trámite de los registros contables 
indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable pública, con base en los comprobantes de 
contabilidad y los documentos soporte, definición tomada de Régimen de Contaduría Pública [En Linea], Bogotá: 2014. Pp.48 
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 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 dirección 
territorial para su funcionamiento'.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolución 533 de 2015, los libros deben conformarse y 
diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una 
numeración sucesiva y continúa. En este sentido, la información que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de retención se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 ‘Por la cual se dictan 
disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares 
que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos*, el cual señala que ‘Los libros y papeles del comerciante deberán ser conservados 
por un periodo de diez (10) años contados a partir de la fecha del último asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a 
elección del comerciante, su conservación en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrónico que garantice su reproducción exacta’ , 
de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se 
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de 
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y 
se muestran los valores del movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razón por la cual posee valor 
secundario, ya que con la información contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de desarrollar estudios o investigaciones 
en administración pública, economía, contaduría enfocados a la gestión de recursos en entidades públicas con carácter científico. De acuerdo 
con lo anterior se considera que esta subserie es de conservación total; ya que la información es fuente de consulta para las investigaciones 
administrativas, financieras y económicas referentes al desarrollo administrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retención 
en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los 
procedimientos dispuestos para tal fin.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documenta!, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de ‘proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación’ .
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64

64-02

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 

Libro Diario

Libro diario

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos de débito y crédito las 
cuentas, el registro cronológico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad', definición 
tomada de Régimen de Contaduría Pública [En Linea]. Bogotá: 2014. Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 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 dirección 
territorial para su funcionamiento'
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolución 533 de 2015, los libros deben conformarse y 
diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una 
numeración sucesiva y continúa. En este sentido, la información que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad. Para definir el tiempo de retención se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 
de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del 
Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos*, el cual señala que lo s  libros y papeles del comerciante 
deberán ser conservados por un periodo de diez (10) años contados a partir de la fecha del último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su conservación en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrónico que garantice 
su reproducción exacta*, de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central,, el cierre de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “upa vez finalizadas las actuaciones y resuelto el, trámite o 
procedimiento que le dio origen. El Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronológico y preciso de las 
operaciones realizadas y en él están registrados los trasladado de los comprobantes de contabilidad. Asi mismo contienen información detallada 
por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panorámica ya 
que seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriría un conocimiento contable, para el análisis cuenta por cuenta No posee valor 
secundario ya que esta información se encuentra contenida dentro de los Libros Mayor del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de 
retención documental se eliminará la subserie, de acuerdo con lo descrito en el Manual de Aplicación de las Tablas de Retención Documental.

64-04 Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del libro

El Libro Mayor y Balance, 'contiene ios saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa según la estructura del Catálogo 
General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro 
Diario; y el saldo final del mismo mes*, definición encontrada en el Régimen de Contaduría Pública [En linea], Bogotá: 2014. Pp. 48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 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 dirección 
territorial para su funcionamiento1.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y balance se registran todas las 
transacciones que aparecen en el libro diario, con el propósito de conocer su movimiento y saldo en forma particular. Adicionalmente, porque los 
documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que 
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
En este sentido, la información que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos económicos y/o financieros de la 
entidad.
Para definir el tiempo de retención se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 'Por la cual se dictan 
disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares 
que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos*, el cual señala que ‘Los libros y papeles del comerciante deberán ser conservados 
por un periodo de diez (10) años contados a partir de la fecha del último asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a 
elección del comerciante, su conservación en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrónico que garantice su reproducción exacta*, 
de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se 
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas det mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de 
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y 
se muestran los valores del movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor secundario, dado 
que la información contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de desarrollo de estudios o investigaciones en administración 
pública, economía, contaduría enfocados a la gestión de recursos en entidades públicas con carácter científico. De acuerdo a lo anterior se 
considera que esta subserie es de conservación total; ya que la información es fuente de consulta para las investigaciones administrativas,
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documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos 
para tal fin.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de ‘proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación1.

Libro Mayor y Balance

78

78-08

PLANES

□  ; Planes de Acción Institucional

Plan de Acción institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicación en Web

Los Planes de Acción reflejan el alcance de los objetivos propuestos por las Direcciones Territoriales, especifica las políticas y lineas de actuación 
para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en práctica de) plan sea exitosa. 
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas; Guaviare, 
Guarnía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 20. Desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten el acceso a la debida atención y prestación del servicio del usuario bajo 
estándares adecuados y dentro del marco de las políticas del Ministerio de trabajo.
83. adaptar y desarrollar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestión que en materia de su competencia se establezcan.
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece ‘Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Único 
Reglamentario del Sector Función Pública, el Decreto del Departamento de la Función Pública N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual 
establecen los lineamientos generales para la integración de la planeación y la gestión, los documentos que contiene la subserie pueden 
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones 
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la función de acuerdo con la Ley 734 de! 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que.contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene ios documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación, esta subserie tendrá un tiempo de retención de diez (10) años, este 
tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) años 
se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo con él último trámite 
correspondiente a la tipología informe de seguimiento al plan de Acción, según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los planes de acción 
evidencian anualmente la planeación, control y cierre de actividades propias de las Direcciones Territoriales esta información tiene valor 
secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administración pública, administración y gestión jurídica; 
análisis económico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos 
se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales. 
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 
la funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el 
manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de 
Liquidación.
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78-18 Plan de Mejoramiento Institucional

Formulación del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluación y Seguimiento al Plan

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de 
mejora que se identifican en la auditoría interna y las observaciones realizadas por los organismos de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 20. Desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten el acceso a la debida atención y prestación del servicio del usuario bajo 
estándares adecuados y dentro del marco de las políticas del Ministerio de trabajo.
83. adaptar y desarrollar e implementar los programas de! Sistema Integrado de Gestión que en materia de su competencia se establezcan.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retendón se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,-articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámiie o procedimiento que le dio origen’ .
Su disposidón final será de conservadón total de acuerdo con lo mendonado en la Circular externa 03 de 2015; esta informadón tiene valor 
secundario como fuente potendal de consulta para las investigaciones reladonadas con administraron y políticas públicas, el mejoramiento 
institudonal y en áreas de la historia institucional, y todo lo reladonado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retendón en Archivo 
Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los 
procedimientos dispuestos para tal fin.
La producdón documenta! de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenedentes a las Direcciones Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentación con fines de conservadón permanente, estará a cargo de! Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las fundones de “proponer 
la actualizadón y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribudón de la documentaron 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependendas, adidonalmente, deberá responder por el manejo y conservadón del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación”.
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2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las licitaciones no seleccionadas y en algunos casos presentan la 
resolución por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitación.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainía, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la dirección 
territorial para su funcionamiento1.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generan derechos y obligaciones para la entidad y la 
contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro 
de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de ¡as acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir 
con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de contatos sin el cumplimiento de requisitos legales 
o actos de corrupción en su ejecución.
La serie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para 
dirimir conflictos de carácter fiscal.
El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminológico del Archivo General de la Nación quien determina que esta 
agrupación documental, se debe conservar por un periodo de veinte (20) años a partir de la fecha de! cierre del trámite respectivo y en 
cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El tiempo de retención en el archivo de gestión inicia después de la resolución declaratoria 
desierta y cierre definitivo según lo establece el Acuerdo N*002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de 
retención se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminación 
se hará conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 004 dei 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo Genera! de la Nación articulo 22, actividad que 
realizará el Grupo de Administración Documental en Archivo Central.

• Acta de cierre del proceso

92

Resolución Declaratoria desierta

PROGRAMAS

2 8 x
92-06 □ Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral 

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables 

Cartilla de lineamientos y políticas 

Estudios sobre derechos fundamentales 

Informe recopilación normativa

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

Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la información que traza, proponen, implementan las estrategias en 
materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a su condición física, psicológica, social, 
cultural, política o económica, como lo son las poblaciones de los jóvenes trabajadores, personas con discapaddad, poblaciones indígenas, 

X comunidades negras, afrocolombíanas, raizales y palanqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la población LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su situación o condición puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; '1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores 
del orden territorial en la opción 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 informales e independientes y  promover el cumplimiento de las disposiciones legales y 
6 1 .Gestionar y desarrollar campañas preventivas y de promoción dirigidas a los trabajadores rurales informales independientes y demás 
población laboral insuficientemente protegida y promover e! cumplimiento de las disposiciones legales al respecto.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitución Política de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo 
es un derecho y una obligación social y goza, en todas sus modalidades, de la especial protección del Estado. Toda persona tiene derecho a un 
trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 'Por la cual se expide el Plan Nacional de 
Desarrollo, 2010-2014', establece la necesidad del desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, 
reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual $e crea el mecanismo de protección al 
cesante en Colombia’  establece que para facilitar y fortalecer la inserción laboral, las personas podrán obtener certificación de competencia 
laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificación de Competencias Laborales que 
defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2016 -  2022 eje prioritario 
‘Construyendo Pais’  y los aceleradores 'Hada la equidad y la inclusión social y ‘ Economía Naranja y Cultura1, Plan Estratégico Sectorial 
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de 
acuerdo a to establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Código Genera! Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 
la Ley 1474 de 2011 reladonadas con el Derechos Disdplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
finanderos de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno 
para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el 
archivo central. El tiempo de retendón se reatizará una vez sea modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en 
Etapa, según lineamientos gubernamentales. El derre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadísticas 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 ■ Erradicación trabajo infantil

articulo iu  realizado ei ultimo tramite administrativo reflejado en la tipología nan de desarrollo y componente t u -  trradicacion traoajo infantil. 
Como estos documentos reflejan las actuaciones de las Direcciones Territoriales en el estudio y construcción de programas dirigido 
especialmente a poblaciones vulnerables como; los jóvenes trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones indígenas, comunidades 
negras, afrocolombianas, raizales y palanqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la población LGBTt, y en general todas aquellas 
comunidades que por su situación o condición puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la 
búsqueda e implemeníación de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones 
todo ello con el objetivo contribuir aJ fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamaño de la oferta de formación para el trabajo y el 
desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter 
histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en áreas de administración pública, área 
legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios laborales, formación para el empleo, 
estrategias ¡mplementadas en materia labora! que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo 
económico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se 
conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para tiñes de consulta intema esta subserie se digitaiiza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes de las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de 'proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

92-08 Programas Anuales del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 
el Trabajo

Proyecto de formulación del programa

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

Acta

Registro de monitoreo del programa

Los Programas Anuales del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupación documental que contiene las 
evidencias del seguimiento a las actividades relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, 
en cumplimiento de las funciones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con ios organismos planificadores 
del orden territorial en la opción 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 informales e independientes y promover el cumplimiento de las disposiciones legales. 9 
ordenar la suspensión de actividades hasta por un termino de dentó (120) o el derre definitivo de la empresa por reincidencia en el cumplimiento 
de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de 
Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deben adoptarse, formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el 
Ministerio de Trabajo. 15. Desarrollar acciones de colaboradón a nivel territorial con los diferentes actores sodales, que contribuyan a la 
generadón de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, empleo y Seguridad Soda! pensiones y riesgos laborales y 
protecdón del joven trabajador. 27. Pues él y las solicitudes de autorizadón para derre pardal o total de empresas despido colectivo, disminuaón 
de capital social, planes de vivienda de la empresa y suspensión de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean de servido público, 
cuando las razones invocadas sean de orden económico técnico se requerirá concepto previo de la Subdirecdón de Inspecdón de Direcdón de 
Inspección Vigilanda, Control y Gestión Territorial. 60. Gestionar y desarrollar campañas preventivas y de producdón sobre el cumplimiento de 
las normas laborales de Seguridad Social y empleo, 61. gestionar y desarrollar campañas preventivas y promodóri dirigidas a los trabajadores 
rurales informales independientes y demás pobladón laboral insufidentemente protegida y promover el incumplimiento de tas disposidones 
legales al respecto. 63, coordinar y ejecutar las acdones de prevendón Inspecdón vigilancia y control en la aplicadón de las normas de 
seguridad y salud en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acdones de prevendón promodón inspecdón vigilanda y control en materia de 
trabajo empleo y Seguridad Sodal en pensiones riesgos laborales de acuerdo con las normas vigentes y las políticas directrices y lineamientos 
estableados por el Ministerio de trabajo, desarrollar programas de prevendón mediante asistencias preventivas a las empresas y 
establedmientos para promodonar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de trabajo empleo Seguridad Sodal en pensiones y 
riesgos laborales con el fin de mitigar y disminuir la ocurrenda de los conflictos y registros laborales y 80. Partidpar en la promodón de la
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Autorización de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorización de disminución de capital social de las empresas

Autorizaciones total o parcial de la suspensión de actividades hasta por 120 
días en empresas

! Informe de evaluación y seguimiento al programa

celebración de acuerdos de la mejora entre empleados y trabajadores o por sectores económicos y realizar el seguimiento respectivo.
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie responden al cumplimiento de mandatos legales derivados del Decreto 1443 
de 2014, capitulo lli artículo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los empleadores establece que deben diseñar y desarrollar un plan de trabajo 
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe 
identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los estándares minimos del Sistema 
Obligatorio de Garantid de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, 
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de carácter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la función.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, versión actualizada abril 2016, se establece un tiempo de retención de 
veinte (20) años a partir del término de su vigencia. El tiempo de retención en el archivo de gestión iniciará después del cierre administrativo 
según lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o 
procedimiento que le dio origen’ .
Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de 
retención de los veinte (20) años, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigación para 
trabajos en administración pública, para trabajos en estadística, estudios en salud ocupacionat y en cumplimiento con lo establecido en la Circular 
Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en

92-30 Programas del Trabajo Descente

Formulación del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnóstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

(Evaluación de la ejecución del programa

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupación documental que refleja las actividades realizadas sobre la productividad, la 
remuneración, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de 
género y de no discriminación.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores 
del orden territorial en la opción de planes programas y proyectos en estas materias; 2. Promover en su territorio en conjunto con las entidades 
territoriales la organización de formas asociativas para el Fomento de empleo. 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio 
dirigidos entre otros a los trabajadores rurales informales e independientes y promover el cumplimiento de las disposiciones legales. 67. 1 
Presentar informes periódicos respecto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestión y las recomendaciones que 
consideren pertinentes a la dirección de inspección vigilancia control y gestión territorial en la forma y condiciones que establezca’ .
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lineamientos de políticas e implementar y 
evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del trabajo decente en la población colombiana. Adicionalmente, porque los 
documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que 
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, en relación con el artículo 
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el 
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión 
y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen’ .
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente potencial 
para investigaciones futuras relacionadas con la ejecución de actividades misionales del Ministerio en razón al desarrollo de los programas que 
permiten la mejora y protección del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos 
documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos 
para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drrve, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo de! Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de 'proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, anáfisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'
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Reporte de datos estadísticos y de análisis

Acta (asig-t-05)

92-20 Programas de Prevención, Vigilancia Control y Gestión Territorial

Programas de Prevención, Vigilancia Control y Gestión Territorial (IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalización y actualización dei programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

La subserte Programas de Prevención, Vigilancia, Control y Gestión Territorial, registran las directrices, lincamientos y estrategias que fueron 
trazadas en la política pública de Prevención, Vigilancia, Control y Gestión, aplicadas en el ámbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel 
de zonas industriales y rurales, con el propósito de orientar, enseñar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos, frente ai problema 

al de la vulneración de los derechos de los trabajadores y su legítima vigilancia por medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento 
del la inspección, fundamentados en los principios de la acción de un estado sodal de derecho, democrático, partidpatlvo y descentralizado; 
cuyas estrategias programáticas desarrolladas en el prograna se enfocan en la protección de los derechos de los trabajadores en maco de la 
complejidad laboral a partir de los fineamientos normativos nacionales e internacionales.
Tiene vdor administrativo ya que son evidencia dei cumplimiento de las fundones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviae, 
Guainla, San Andrés, Providentía y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enundado en la Resotudón 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; *1. Atender en su jurisdicdón los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores 
del orden territorial en la opdón de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los p ifie s  y progranas adoptados por el 
Ministerio dirigidos entre otros a los trabajadores rurales Informales e independientes y promover el cumplimiento de las dispoddones legales. 12. 
Apoyar en la dlrecdón de derechos fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo interínsiitudonal a través del comité de prevendón y 
recuperación del trabajo infantil, para la implementadón de la política nadonal para prevenir y erradicar el trabajo Infantil y en espec 
formas y proteger al joven trabajador en su jurisdicción. 62. Ejercer el control inspecdón vigitanda sobre el cumplimiento de las normas laborales 
en lo individual colectivo y la Seguridad Sodal en pensiones riesgos laborales y empleo imponer sandones previstas en las disposiciones legales 
vigentes. 63. coordinar y ejecutar las acdones de prevendón inspecdón vigilantia y control en ia apfícadón de fas normas de seguridad y salud 
en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acdones de prevendón promodón inspección vigilancia y control en materia de trabajo empleo y 
Seguridad Sodal en pensiones riesgos laborales de acuerdo con las normas vigentes y las políticas directrices y lincamientos estableados por el 
Nifinisterio de trabajo. 74. desarrollar programas de prevención mediante aslstendas preventivas a las empresas y establedmientos para 
promotionar el cumplimiento de las disposidones legales en materia de trabajo empleo Seguridad Sodal en pensiones y riesgos laborales con el 
fin de mitigar y disminuir la ocurrenda de ios conflictos y registros laborales, 67.1 Presentar informes periódicos respecto a los resultados de sus 
actividades las dificultades y logros de su gestión y las recomendadones que consideren pertinentes a la dirección de inspecdón vigitanda 
control y gestión territorial en la forma y condkáones que establezca^.
La subserfe tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitudón Política Colombiana, Todas las 
nacen libres e iguales ante la ley, redbirán la misma protección y trato de las autoridades y gozarán de los mismos derechos, libertades y 
oportunidades sin ninguna discrimínadón por razones de sexo, raza, origen nadonal o familiar, lengua, religión, opinión política o filosófica'. 
Organización Internadonal del Trabajo (OTI), convenio 61 de 1947; l a  Inspección del Trabajo es una tnstitudón orientada a velar por el 
cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la informadón técnica y la colaboración para la identificación de vacíos y fdlos normativos 
en materia de derecho laborar. La Ley 1636 de 2013 'Por metfio de la cual se crea el mecanismo de protección al cesante en Colombia' 
reconoce la modalidad de capadtadón en la enpresa mediante la Unidad Vocadonal de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, definida como un 
*{...) 'mecanismo dentro de las empresas que busca desarrollar capaddades para el desempeño laboral en la organizadón mediante procesos 
internos de formación' (art 42 Parágrafo), la Ley 1450 de 2010 'Por la cual se expide el Pian Nadonal de Desarroío, 2010-2014’ , establece la 
necesidad del desarrollo de competendas laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, redudr la pobreza y alcanzar la 
prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de protección al cesante en Colombia* establece que 
para facilitar y fortalecer la inserción laboral, las personas podrán obtener certificación de competenda laboral, ofreddos por organismos 
certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nadonal de Certificación de Competendas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, 
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de 
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disdplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposidones de 
la Ley 1474 de2011 reladonadas con el Derechos Disdplinario.
Se propone que el tiempo de retendón documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en ei 
archivo central El tiempo de retendón se realzará una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de fbrmadón para el trabajo, 
según fineamientos gubernamentales. B  derre de dicha subserie será administrativo S8gún se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 
reafizado el último trámite administrativo reflejado en la tipología Informa de seguimiento ai programa de Inspecdón, Vigilancia, Control y Gestión 
Territorial.
Como estos documentos reflejan las estrategias y resultados desarrollados en la apücadón dei Programa de Revendón, Vigitanda, Control y 
Gestión Territorial de las Direcdones Territoriales, por medio de actividades de capadtadón a la pobladón habladora dei país que busca 
fortalecer la inspección, vigitanda, control y protección de los derechos fundamentales de los habladores colombianos, con el fin de mejorar
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Informes de seguimiento programa IVC

caca vez mas sus condiciones sociales, económicas y culturales en coordinación con las entidades oet sector y ei Ministerio de i raoajo. uaoo la 
anterior información esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial 
para futuras investigaciones en áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con 
las decisiones sobre estudios laborales, formación para el empleo, sector empresarial, estrategias de formación labora! dentro de un modelo 
económico y social de! pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y digitalizar en un medio 
magnético para asegurar la información y para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido 
e! tiempo de retención, al ser una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria a! Archivo General de la Nación, en sus 
dos soportes (medios físicos y digitales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en

96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva 

Listado de asistentes 

Autos de Observaciones

Resolución o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas 

Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representación legal 

Registro suspención y/o cancelación

La subsane Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados refleja los documentos tramitados por Las asociaciones de jubilados y 
pensionados son una manifestación clara del derecho de asociación establecido en el articulo 38 de la Constitución Política y regulados por el 
Ministerio del Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 76. Reconocer la personería jurídica de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado cuyo domicilio 
se encuentra dentro de la jurisdicción territorial respectiva, aprobar sus estatutos y reformas e inscribir sus juntas directivas. 77. expedir los 
certificados de existencia y representación legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado de su jurisdicción. 78. 
Cancelar la personería de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado en los casos previstos en la ley y ejercer la 
inspección y vigilancia sobre las asociaciones de pensionados para comprobar el cumplimiento de sus estatutos y régimen laboral, debiendo dar 
a conocer el resultado de las investigaciones a los jurídicamente interesados; y en caso de encontrarse alguna irregularidad cuyo conocimiento 
sea competencia de otra autoridad realizar el traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 artículos. 26 y 32; por la cual se modifica el 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 
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, artículos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales 
probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Código 
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retención de diez (10) años, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Código General 
Disciplinario; de los cuates dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retención se realizará una vez se 
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! trámite o procedimiento que le dio origen'
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus formas de asociación. Esta 
subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones 
en áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con las decisiones sobre 
estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formación para el empleo, sector empresarial, estrategias de formación laboral 
dentro de un modelo económico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y 
digitalizar o microfilmará en un medio magnético para asegurar ia información y para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta 
documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de valores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al 
Archivo Genera) de la Nación, en su soporte original.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del 
Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicación oficicial solicitud de requerimiento judicial

Comunicación oficial de respuesta de requerimiento judicial

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupación documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia 
en cumplimiento de las funciones relacionadas con los órganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigación de un 
proceso o el trámite del procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare, 
Gualnia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 6, Numerales; 11. Adelantar de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y los temas de su competencia las investigaciones 
administrativas sobre cumplimiento de las empresas con la afiliación y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24. Notificarse 
de las providencias judiciales en los procesos contra la nación Ministerio del Trabajo, controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar 
oportunamente los Informes sobre los mismos a la oficina de asesoría jurídica.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la Información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
El tiempo de retención será por diez (10) años, a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo; de los cuales dos (2) años corresponderán al 
Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se procede a realizar  selección cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades 
documentales anuales y selección cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna Incidencia con la misión de la entidad; 
esta información será conservada en su soporte original. El restante de la producción documental se eliminará conforme se eliminará cumplido el 
tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental 
en Archivo Central.
La producción documental de dicha serie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en formato 
PDF para ser cargadas en drive, carpetas dé trabajo o correo electrónico pertenecientes las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de ‘proponer 
la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación 
del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y conservación del archivo 
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación’ .
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