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iComunicacion oficial de notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico - comreo de envid

Oficio de respuesta del soporte técnico ~ concepto

Comunicacion oficial de respuesta de la tutela

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

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

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

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

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente -
correo electronico

Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo

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

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

Escrito de impugnacion de Ia tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Comunicacien oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

Notificacion accién previa al inicio de la accin de desacato

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

ordenado por el despacho
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| 2 H] X x |Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez
02 |ACCKONES CONSTITUCIONALES de la Republica, con e! fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fund: | vulnerado o por accion u

omision de una entidad plblica o particular.

0202 Acciones de Tutela Tiens valot ivo ya que son evidencia del de las f de las Direcci Territoriales de A , G

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segun o enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 12. Apoyar en la direccion de derechos fur del Ministerio de trabajo en el desarrollo interinstitucional a traves

del comité de prevencion y recuperacion dsl trabajo infantil, para (a implementacion ds |a politica nacional para prevenir y erradicar e! trabajo|
infantil y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion. 13. Apoyar a ta direccion de derechos fundamentales el
grupo de equidad laboral del Ministeric del trabajo en las estrategias de sociafizacion, difusion y generacion de Cultura para e! conocimiento|
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de trabajo que protegen a las mujeres y grupos vuinerables en el ambito laboral y 62.
Ejercsr control, inspeccion y vigilancia sobre el cumplimiento de fas normas laborales en lo individual y colectivo, de Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y empleo, & Imponer las sanciones revistas en tas disposicionss legales vigentes.

Tienen valor legal, de acuerdo con e! Articulo 86 de |a Constitucion Palitica de Colombia reglamentado mediante el Decreto 2591 de 1991, la
Accion de Tutela es el macanismo prefsrsnte y sumario por medio de! cual se puede exigir 1a proteccion inmediata de derechos Constitucionales
Fi por o . Lo anterior porque ds estos fofios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de
acuerdo con el articulo 130 de ta ley 734 de 2002, estos documsntos constituyen prusba para un eventual proceso disciplinario.

La subsarie no tiene valor contable, ya que ia informacion que contiens los d que la no refieja movimi omicos yio
financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que confiene los documentos que la componen no tianen valor alguno
para dirimir conflictos de cardcter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de ta Nacién quien dstermina que
esta agrupacion documental, se debe conssrvar por un periodo de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tismpo de retencion en e archivo ds
gestion después de la Ultima actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre
administrativo seguin fo dispuesto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (B) afios en el archivo central, Una vez cumplido 6! tiempo de retencion de los diez (10),
afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades d anuales y itativa teniendo en
cuenta los expedientas que se enfoquen en 1a vision y la evaluacion que hace e! ciudadano da ios derechos fundamentales, como los rectama y
presenta a la luz publica; el funcionamienta opartuno o inoportuno de la accion del estado sobre &! posible derecho vulnerade o afectado; asi
como la organizacion de sus msmucmnss y ¢l servicio. Incluye mformacmn que permite evaluar la piblica, sus lados yi
ejecucionses. Aporta a la memoria instituci yla icion de h las del io del Trabajo; esta informacion serd
conservada en su soports original. E! restante de la produccion d: so eliminara lo indica el Acuerdo N” 004 dsl 30 de abril de|
2019 articulo 22, smitido por ef Archivo General de la Nauon

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo slectronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion Documental,
segln lo normado en la R on 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn desarrollaré las funciones de * pruponar
la izacion y de los procedimi parala conservacion, , andlisis y distribucion de la

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera resp: por el manejo y conservacion det archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05)
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Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al
despacho.
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del
fallo de tutela
Fallo del despacho imponiendo sancién
Comunicacion al area competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por ef despacho - correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y
solicitando revocar la sancion
Fallo de la accion de desacato
Comunicacion oficial del abogade que ordena el archive expediente
04 ACTAS Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Poliicas Salanales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion documental en la que se
- . . . registra el fomento de las buenas i entre trabajad y ;, coniribuir a la solucion de los confiictos colectivos de trabgjo y,
04-06 Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales| 2 8 X X . concertar las polificas salariales y laborales. Asi mismo le compets adicionalmenta debatir y evaluar diferentes aspectos de fa normatividad
y Laborales (CPCPSL) laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y tendencias internacionales originadas p de i ia y aperiura de
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funcicnes de las Direcciones Territoriales de Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalfina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y parficipacion con los organismos|
planificadores del orden territorial en la adopcion ds planes y programas y proysctos en estas materias, 2.Promover en su territorio en conjunto|
con las entidades territoriales fa organizacién de formas asociativas para el Fomesnto de empleo. 15. Desarroffar acciones de calaboracion a nivel
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las abligaciones en matstia de|
trabgjo, smpleo y Seguridad Social p y riesgos y pl del joven trabajador, 38. participar en la promocion de fa
celebracion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores scondmicos y realizar el seguimisnte respectivo. 58,
Efectuar e} acompafiamiento de negociacion colectiva en sl sector plblico y privado cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones|
legales sobre la materia y 80. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella de acuerdo con las]
disposiciones legales sobre la materia.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 56, donds se establece; ‘S|
garantiza ef derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos esenciales definidos por el legistador. La ley reglamentara este derecho. Unal
comision permanente integrada por el Gobierno, por rep! de los empl y de los trabajad 3 las buenas rel
laborales, confribuira a la solucion de los confli ivos de trabajo y 4 las politicas idesy Laley 4 su|
icion y funci iento”. Igual lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la|

forma de negociacion del salario minimo en el pais, la Comisién Permanente esta conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de|
Industria y Comercio, e Ministerio de Hacisnda y Crédito Piblico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion ,
asisten como invitados el Banco de la Republica que es el Banco Centraf asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo fo
normado en el marco de [os convenios internacionales de normas y principios de iibertad sindical y negociacion colectiva consagrada en los

{convenios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Internacional del Trabajo). iguaimente, con estos documentos puedsn constituir elementos

materiales-probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido con !a Ley 1952 de 2019; expide ef
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

Se propone que el tismpo de refencion documental sea el de disz (10) de fos cuales dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en el

archiva cantral Fl tiemno de ratancion e raalizard una vz sa cierren cada unn de Ins easos de ennflicto sindiral tratadns an ta Comision Fl
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« {Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

» |Comunicaciones oficiales

T T T

cierre de dicha subserie sera admlmsuatrvo segun se conlempla en al Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuamnnes y
resuslto e tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refisjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobierno, los|

y los rep de los trabajadk de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que ss|
requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admlmstracnon pubhca area Isgislativa, la historia y sociclogia, y|
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios | los, laborales, formacion para el

emplan sector empresarial, sstrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo

. Por sllo esta d: on se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacion y
para p Itas. (garanti la reproduccion de esta Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie ds|
valores darios, $¢ realizara su transfe ia al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel) para fines de consulta interna esla subsene se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 0 per alas Di

En ralacion con la custodia de la on con fines de on p estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
sagln lo normado en ta Resolucion 5445 de! 16 de de 2011, articulo 6 3y Squien alah de "proponer fa|

parala

tuali y de los p canservacion, andlisis y distribucion de fa 6n de!
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d tte dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las adscritas y vinculadas al Mini: una vez haya culminado sl proceso de Liquidacion.

04-30 O |Actas de Comité de Convivencia Laboral

= |Comunicacion oficial de citacion al Comité

*  |Acta (asig--05)

Pégina 3 de 3435000 Direccidn

La subseris Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refigja las de un Comité pado de|
tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre conductas que afecten ias normas de convivencia, resolver situaciones genetadas por
presuntas conductas de acoso laboraly propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral.

Tiene valor ya que son svidencia del de las de las D Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacion con los organismos|
planificadores de! orden territorial en la adopcion de planes y programas y proyectos en estas materias. 15. Desarrollar acciones de colaboracion)
a nivel territorial con los diferentes aclores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en
materia de trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y proteccion del joven trabajador y 87 conformar mesas de trabajo
que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores, trabaj y indicales para prevenir|
© supera los conflictos iabores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica |a Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por ia Resolucién del Ministerio de!
Trabajo 1356 de 2012, retacionado con ef acoso laboral y la conformacion def Comité de Convivencia Laboral. Resotucion 1568 de 2020 emitidal
por el Ministerio del Trabajo, por medio de |a cual se conforma el Camité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio de! Trabajo para
el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalments, porque los documentos que la componen pueden representar

de caracter p dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores pubhcos encargados de cumplir con a funcién, en relacion con 6! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de|
junio de 2021 con la entrada en vigor def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor contable, ya que a informacion que contiene los que a comp no reflgja
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respaclo a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestién y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido e! tismpo de retencion de los diez (10} afios, se procede a consarvar en su soporte ongmal y en su totalidad ta subssrie por ser|
un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion de la gestion sobre Ia identificacion, evaluacion, p intervencion y
permansnte de la exposmon a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién det ungen de las patologias causadas por e}
estrés ocup !, asi como lo con Acoso Laboral dentro del Mi dsl Trabajo; adici , son fuente para la investigacion}
en derecho y administracion publica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el

ylo
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Archivo General de la Nacién,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsrna, esta subssns se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i alas Direcci T
En relacitn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion Documental,
segtin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerates 3 y 5, quien desarronara Ias funciones de * proponsr
Inf de Seguimi 1a actualizacion y mej ds los dimi parala conservac:on Aasifi andlisis y distribucion de la
nforme de Seguimiento del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera resp por el manejo y conservacion del archivo
quele las adscritas y vil al Mini una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
Listado de asistencia (gth-f-05) - ~ T
04-54 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil 2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Eradicacion del Trabajo Infantil i la d | corr jents a lal

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y

Erradicacion del Trabajo Infanti}

Acta de comité de Prevencion y Emadicacion det Trabajo Infantil (asig--05)

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

Padina 4 de 3435000 Direccidn

implementacion de estrategias de dsfensa, proteccion y erradicacion del trabajo infanti, de las niiias, nifios y adolescentss entre fos 0y los 181
afios, que estan en riesgo o en situacion de lrabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en ejercicio del principio de corrssponsabilidad,
a la Familia, fa Socisdad y ol Estado; que las Direcci T i para coniribuir a 1a solucion de problemas de explotaciénf
infantil y pi ion af bajador a nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor i ya que son evidencia del limiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Arficulo 6, Numerales,” 5. Participar en la implementacién de la politica nacionat para prevenir y erradicar el trabajo infant, y en especial sus
peores formas y proteger al joven trabajador y 12. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo|
linstitucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la implementacion de la politica nacional para prevenir
radicar el trabajo infantil coma y en especiat sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene valor legal de acusrdo con o estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs; “que los
nifios, nifias y dsben ser protegidos contra toda ion laboral 0 econdmica, frabajos riesgosos y que sus derechos prevalecen
sobre los derechos de los demas y asi mismo, el articulo 45 un margen de p al adol yasu integral’, Asi
mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprabé el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Internacional det Trabajo - OIT sobre la)
edad minima ds admision af empleo, disponiendo que ésta na debera ser inferior a la edad en que cesa a obligacion escolar o en todo caso, a los|
15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 qus: *...se enfisnde por politicas publicas de infancia y|
adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la soc:edad y la familia, para garanhzar la protscclon
integral de los nifios, nifias y los adolescentes. Las pohhcas plblicas se ejecutan a través de la impler i
seguimiento de planes, programas, proy y , lo di con ef Decreto de 2015, para adoptar Ia Linea de Political
Piblica para la Prevencion y Erradicacion def Trabajo lnfanul y Ia Proteocnon Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en sl
Decreto 1083 de 2015 def 26 de mayo "Unico Reglamento de Ja Funcion Piblica y sl Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 *por el cual se modifical
{a estructura del Deparlamsnlo Administrativo de la Funcion Publica, igualmente los documentos fos documentos qus contiene la subseris podtian|
i dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido can la Ley 1952 de|
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con sl
Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja imi omicos ylo|
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian que contiens los documentos que fa componen no tienen valor alguno|
para dirimir conflictos de caréeter fiscal.

Se propons que el tiempo de retencidn decumental sea el de diez (10} de los cualss dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central de acuerdo con los tramites i a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de
msnores El clerre de dlcha subsens serd adm:nlstrahvo ssgun se canlempla en el Acuerdo 02 de 2014, amoulo 10.
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

COMs 68108 GOGUMBTTIOS TENEJan y PTOPONEN 105 MECANISMos Para IMPIGMENTAT 15 6SUAlogias 6n Mara e tiadiCacion 06 17aDajo Infantl y|
Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objstiva es el de implementar e! conjunto de acciones que ads!anta el Estado, con la participacion de
la sociedad y {a familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Dirscciones Territoriales. Esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que cantienen ss fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de i ion publica, area legislativa, la historia y sociol y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias|
desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18]
afios, que estan en riesgo o en Situacion de trabajo infantit y al adolescente trabajador dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tismpo determinado. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte origina y.
se microfilman para el assguramiento de Ja inf ion y para posteriores consultas. (garanti 13 rep ion de esta documentacion).

F i deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo can los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertanecientss de las Direcciones Territoriales.

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

segiin lo normado en la R 6n 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer laj
izacion y mejoramiento de los p irni parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera responder por el manejo y consarvacion del archivo que le;

trasladen las enti adscritas y vinculadas al Minj unavez haya el proceso de Li io

|

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

| Acta (asig-05)

Informe de Seguimiento

Pagina 5 de 3435000 Direccidn

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

bi de trabajo del Ministerio; vigilar e} de aciividades que en materia de medicina, higisne y seguridad industrial debe realizar la
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor administrative ya que son evidencia dsl imi de las funci de fas Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupes y Vichada seguin lo enunciado en la Resclucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales;13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las
estrategias de socializacion, difusion y generacion de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de
trabajo que profegen a las mujeres y grupos vulnerables en et ambito laboral. 15. Desarrollar acciones de cofaboracion a nivel territorial con los
diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, empleo
Seguridad Social pansiones y riesgos laborales y proteccion de! joven trabajador y 87 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre|

ol cumplimiento de las normas laborales a los emp , trabajad y org di para prevenir o superar los conflictos
labores.
Tiene valor lsgal, dado el cumplimiento de las i idas por el Ministerio de Trabajo y e! Ministerio de Proteccion Social a través de

Resolugion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con la Salud ocupacianal, programas de salud, sistema
general de nesgos y &l Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en et Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivas de la subserie, pusden|

de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
omlswnes ejecutadas por los servidores pubhcos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los d quela no refigja i omicos y/o

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

Con respscto a los liempos de relencion se debera conservar por &l término de diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en |
Archivo de Gsstion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 dg
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resustto e tramite o procedimiento que le dio origen".

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su totalidad la subssrie por ser|

un instrumento que nos permite evid la gjecucion sobre ta p ion y vigitancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al
interior del Ministerio para preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacién de ambientes laborales;
saludables. Adicionaimente, son fuente para la i igacion en derecho y administracién publica y en cor ja con lo ido en la|

Circular Externa No. 003 del 27 de fabrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consuita lnierna esta subsene s digitaliza en|

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

En relacion con fa custodia de la d ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
sagun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de proponer
la actualizacion y mej de ios p imil para la recepcion, consarvacion, clasificacion, analisis y distribucion de la

del Ministerio y dirigir su ap icacio en Ias dtsﬁnlas denci: dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo]
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Gestion | Central .
que i rasiaten 1as enucages aascritas y vincuanas ai MINISIeNa, una vez Naya CUIMINaao 8) proceso ae iquiaacion .
Listado de asistencia (gth-f-05)
Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas 2 8 X X Las Actas de Subcomision Permanents de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion documental en la que 8|
04-08 Salariales y Laborales (CPCPSL) . registra a nivel de subcomisi depar les y municipales el fomento de las buenas relaci entre frabajad )
y es contribuir a la solucion de los confiictos colectivos de trabajo y cancertar tas polificas salariales y laborales. Asi mxsmo le oompate adlcnuna!ments
dsbahr y evaluar diferentes aspactcs de la normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y
de ia y apertura de

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

P&gina 6 de 3435000 Direccién

Tiene vanr administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de Ias Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Fomento de emplso. 3. Fomentar y coardinar el didlogo social En la cual se estimula el fortalscimi i ional y las de lal
region en el marco de la Subcomision Departamental de concertacion ds politicas satariales y laborales. 80. Fomentar y garantizar Ia negociacion
colectiva en ef sector publico y privado intervenir en ella como de acuefdo con fas disposiciones legales sobre la materia y 87. Corformar mesas|

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina stas, Vaupés y Vichada segin o enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,|-
Articulo 6, Numerales; *2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como la argamzaqon de formas asociativas para elf.

de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los lsad como y

sindicales para prevenir o superar los conflictos laborales”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56, donde se establece; *Se
garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios publicos esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una

comision permanents integrada por el Gobierno, por rep de los leadores y de los trabaj 3 a las buenas
Iabora)es, contribuiré ala sulucibn de los i ivos de trabajo y o 4 las politicas salariales y laborales. La ley su
I lo nermado en la Ley 278 de 1996, {a cual establece como se conforma la Comision asi como la

y i .
1orma de negociacion del salario minimo en e! pais, la Comision Permanante esta conformada por el Ministerio del Trabajo, el Mmlsteno de|
industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministeric de Agricultura, asi como el Dep Nacional de P! ion ,
asisten como invitados el Banco de la Republica que es e! Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion colectiva consagrada en los|
convenios No. 87, 98 y 151 de [a OTI (Organizacion Internacional del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentra de posibles procesos de cardcter disciplinario de acusrdo con lo establecide con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de disz (10} de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y ocho (B) en el
archivo central. E iempo de retencian se realizara una vez se cierren cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en a Comision. El
cietre de dicha subserie serd administrativo segn se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articula 10 “una vez finalizadas las actuaciones |
resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobierno, los|
empleadores y los representantes de los trabajadores de Colombia, para dar solucion a los confiictos y solicitudes de indole iaboral que 8|
requieran en e! marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion,
que contienen es fuents potencial para futuras i igaci en areas de administracio pubhca érea lgislativa, fa histofia y sociologia, v,
demas tematicas afines en refacion con (as decisiones sobre estudios laborales, izach fiictos laborales, ion para el
empleo seclor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo ecunomsco y social de! pais en un periodo de tiempo)

Por ello esta ion se debe y digitalizar o mi 3 en un medio stico para asegurar la informacion y|
parap i i larep on de esta documentacién). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per alas Di 3

En relacian con la custodia de ta documentacian con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de | proponer la

lizacion y meji i Jdelos parala pCid consevvacnén fasi "y,anahssy" tribucié dela del
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Comunicaci

ion oficial ciiacién a Subcomité de Gestion

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

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VICHADA CODIGO: 3435000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archive PROCEDIMIENTO
" cT E M D S
Gestion | Central
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente debara respender por el mansjo y conservacion de! archivo que lg|
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
Comunicaciones oficiales oficio remisorio
N , 2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestién son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar, articular y alinear|
04-60 Actas de Subcomité Integrado de Gestion conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la direccion sstratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,

Pégina 7 de 3435000 Direccidn

transparencia, efectividad y la optimizacion de recursos y procesos. £l Subcomité integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lof
dispuasto en resolucion 0336 de! 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control
interno en cada viceministerio con las Direcsiones Técnicas que [o conforman, en la Secrstaria General con las Subdirecciones que hacen parte
de ella, en fas Oficinas del Ministario y las| Direcciones Tenitoriales. .

Tiene valor inistrativo ya que son evidsncia del plimi de las funci de las Direcci Territori de Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeralss; “23. "Apoyar el desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion y observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia y 83. adaptar y desarrollar e implementar Jos programas del Sistema integrado de Gestion que en materia de su
competencia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la Isy 87 de 1993, “por ta cual se esiablecen normas para el gjercicio del contro! interno en las
{entidades y organismos det estado y se dictan otras disposiciones”, can el Decreto 1598 de 2005 “mediante se adopta ef Modslo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep Administrati
deberan constituir comités de coordinacion dsl Sistema de Control Interno como 6rganos de coordinacion y asesona de! Ministsrio o director|
correspondisnte, los cuales se organizan mediants igualmente 1a Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion
de la Calidad se desarrollara y se pondra en funci i en forma obli ia en los i y entidades ds! Sector Central y de! Sector|
Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde sg
adopta la actualizacion de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de impfementacion del Modelo|
Estandar de Contro! interno -MECI y et Sistema de Gestian de Calldad
La serie no tiene valor contable ya que la inf 6n que los que la comp no refleja movimi bmicos ylo
financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caréacter fiscal,

Se propone que el tismpo de retencion de ia subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Contro! Interno® enunciada por e Banco
Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion v ocho (8) afios en el Archivo Central, e! ciarre de dicha subserie sera administrativo sequn se contembla en el Acuerdo 02 de
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2014, artisulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento qus e dio origer”.
Estos documentos reflefan las actuaciones del comité encargade de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, articutar y afinear conjuntamanta

los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, ¢on Ia direccion estratégica de la entidad, con el fin de g izar su eficacia, transp
efectividad y la optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se mi para eI isnto de fa i iony
parap i {garanti tarep ion de esta ion). Una vez ido ! tiempo de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulta interna ssla subsene se digitaliza en
formato PDF para ser carpadas en orive, carpstas ds Yrabajo o correo sleckonico per ] 22 Dirgeci T 3

En relacion con fa custodia de 1a documentacién can fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer lal
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dt cias, adicional dsbera resp por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mlmstano, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
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¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral .

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VICHADA cODIGO: 3435000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Aschivode| Archive PROCEDIMIENTO
- CcT E M D S
Gestion | Centrat
2 18 X X Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo, previo|
06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS visto bueno del dst viceministro de Relaci Laborales & ion, en el cual se consignan compromisos de mejora en
formalizacion, mediants fa celebracion de contratos laborales con vocacion de per ia, y tendran ap on en las institucionss o empresas|
publicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcc Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupss y Vichada segln lo enunciado en la Resolucién 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numsrales; 35. Promover la celebracion de acuerdos de mejora entre leadores y trabaj de sectores economicos y realizar
&l seguimiento respsctivo y 80. paruc|par eniap ion de la ion de de mejora sntre empleadares y trabajadores o par
sectores omicos y realizar e} i
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de Ia Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario a favor
06-02 O lAcuerdos de Formalizacién Laboral de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos

laborales. Adici porque los que la ol pueden repressntar slementos materiales de caracter probatorio dentro de|

posibiss procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir

con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dal articulo 33y 145 de

la Ley 1952 ds 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacian que contiene los do tos que fa no refleja movimi dmicos y/o

financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

se establece un tiempo de refencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gestion|

iniciara después del cierre administrative segun lo dispussto en e! Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|

actuaciones y resuelto el tramite o pracadimianta que te dio arigen’.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archive de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de

retencion de los veinte (20) afios, se conssrva en su soporie original yen su totalidad la subserle toda vez que son fusnte de investigacion paral

trabajos en administracion piblica, para trabajos en st institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria;

industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumphmlsnlo con lo establecido en fa Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el

Archivo General de la Nacion. Se conssrvan y se microfil para ef aseg i de la i ion y para posteri consultas.

(Garanti la reproduceion de esta d ion). Una vez Juido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, s8
lizard su fr i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoga (papal) para fines de consuita interna, esta subserie se digitaliza en,

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo o i a las Direcci Territoriales.

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

segun lo normado en la R ion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara Ias funciones de * proponsr

la izacion y msjoramisnto de los procedimi parala ion, conservacion, cf andlisis y distribucion de la dt

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalmente, debera responder por el manejo y conservacion de! archwo

que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de liquidacion”.
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06-04 Resoluciones

Resoluciones

Memoria sustantiva y/ antecedentes

Comunicacion oficial oficio remisorio

La subserie Resolucionss contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la 'voluntad” de! Despacho del Superintendente de,
Sociedadss, *resusive” una situacion bien de caracter gensral o espacifico, que determinen el control de cualquisr sociedad comercial no vigiadal
por ofra superi ia y las di jones que le como Sup de la entidad.

Tiene valor ivo ya que son ia dsl cumplimiento de las funciones de las Di T de
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *1. Atender en su j los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en eslas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en fos|
diferentss aclores sociales que contribuyan a la generacion ds una cuitura de cumplimiento de las obligaciones legales sn materia de trabajo)
empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta ion es evi ia de las

o

que toma la afta direccion en la entidad, de donde

se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que componen la serie puedan en de material pi

dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos emitidos por logal y en ejercicio de
las competancias que se e han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 483 de 1988, el
articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide sf Cédigo Disciplinario Unico® y fo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los|
actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion plblica, s considera pertinente sstablecer un tiempo de retencion
de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cisrre del framite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administracion,
vigilancia y controt del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho {18) en Archivo Central;
ol cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que
la no refigja ornicos yio fi de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ia informacion que contiene los|
documentos que la componen ro fienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Di Territori il i que detalla actos administrafivos en temas de inspeccion,

vigilancia, control y gestion en temas de ambito laboral y p de los derechos fi de trab y demas disp
i por las Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanlo la informacion que

contienen es fuente potencial para futuras invesfigaciones en areas de

on publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demés!
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios lab i indi

laborales, para el

empleo, sector A gias de laboral dentro de un madslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
d do. Por ello esta d se debe van y digitalizar o microfitmara en un medio magnético para asegurar la informacion y
parap (gar larep ion de esta doct Unavez do e! iempo de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para finss de consulta interna esta subserie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de consgrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en fa R on 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara ia funciones de “proponer 13
actualizacion y mejoramiento de los pl i paralar conservacion, analisis y di ion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
trastaden las entidades adscritas y vi al una vez haya culmi 6l proceso de Li 6
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10 AUTORIZACIONES N
10-02 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios|

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

Autorizacion cambios de nombres

Aprobacion de reglamentos intermos de trabajo

Estado de liquidez

Auto de objeciones

Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento
Registro de socios

Registro de estadisticas

Informe trimestra)

Pdlizas

Certificacion de vigencia

Rigistro de alto riesgo (si aplica)

Registro de vacantes

Registro suspencién y/o cancelacion

Diferentes, s una agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las actividades de la dependencia en cumplimisnto de
las funciones asignadas.
Tiene valor ya que son evidencia del de las funcionss de las Direcci Territoriales de

Guainta, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayc de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 6. Ejercer inspeccion vigilancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sobre las usuarias a efectos de
garaniizar el cumplimiento de las normas laborales y 1as que regulan su funcionamisnto. 18. llevar et registro de las empresas de alto riesgo en
términos de! decreto 2095 en 1994 articulo 64, modificado por el decreto ley 2150 de 1995 articulo 116. 19. Llevar 6! registro de |a personeria
juridica de las iativas de frabajo ido exp por Cémara de Comercio en cumplimiento de la ley 10 de 1991. 28.
Declarar 1a unidad de smp; previo pto técnica y dmico del i de i ion de Direccion de Inspeccion Vigilancia,
Control, Gestion territorial. 31. Solicitar en términos del articulo 24 decreto 1892 la an del registro de smp de trabajo. 39
otorgar, suspender y cancelar las iones de funci iento de las emp: de servicios temp y de las agencias de colocacion de
empleo y levar el registro de vacantes.40. Determinar el estado de iliquidez de las empresas de servicios temporalss y Hacer efectivas las
garantias .41. Exigir y soficitar la actualizacion de las pélizas de garantias que deben constitulr las empresas de ssfvicios temparales y mantener|
8n deposito. 42. Autorizar y registrar la modificacion del nombre de empresas de servicios temporales a peticion de parte. 43. Aprobar los|
reglamentos de trabajo de tas empresas de servicios temporales y 44. lisvar el regxsno actualizado de los socios, representantes legales o|
administradorss que hayan pertenecido a empresas de sstvicios ! con ] ion de la autorizacion de;
funcionamisnto.

La subserie tiene valor legal, porque los quela pueden rep de carécter pi io dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumpiir
con la funcion, en relacion con ef articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013,

La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene ios documentos gque la componen no refieja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en ef Archive de Gestion
y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que I dio origen”.

Su dISpOSICIOI’I final seré de conservacion total toda vez que esta mforrnamon pusde ser fuente para la investigacion en la administracion pablica,
&l maj ir y todo lo relacionado con e! funci de emp! Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de
fa inft ion y para posteri tas. (G do [a rep ion de esta d Una vez luido el tismpo de ion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundana al Archivo General de [a Nacion, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales}.

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta subsarie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo i alas Di Territoriales.

En relacion con la custodia ds la ducumentacmn con fines de conservacion psrrnansnls estara a cargo dsl Grupo de Administracién Documental,

ssgln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien d la de “proponer laj
actualizacion y mejoramiento ds los p! parala conservacion, clasif analisis y di ion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dici debera por el mansjo y conservacion del archivo que lg

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya el proceso de Liquidacio B
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10-04

‘Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo

Asociado

Comunicacion oficial solicitud autorizacion

Acta de constitucion

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asoclado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo

2

Las izaci de los Regi de Trabajo Asociado y de Ci i de Ias Cooperativas y P: parativas del Trabajo A

es el tramite de validacion adelantado por el Grupe de Atencion al Cludadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones

Territoriales, Cuando las cooperativas y p perativas elevan su i de izacion de exi: ia seglin fa norma existente.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irvi de las funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviars,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Calalina Islas, Vaupés y Vichada seguin lo enunciado en fa Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numerales 25.Promover la izacion de formas jativas para el Fomento dsl empleo. 50. Autorizar el régimen de trabajo y|
dep perativas y coaperativas de trabajo asociado. 58. efactuar el acompafiamisnto en |a negociacion colectiva en el sector|

publlco y privado cuando a ello haya lugar de acuerdo a las disposiciones lsgales sobre la materia. 59. pronunciarse en relacion con lal
participacion de los frabajadores en el cese ilegal de actividades (decreto 21 64959 y las normas que lo adicionen modifiquen o reformen} y 65.
ejercer prevencion inspeccian y vigitancia y control sobre fas empresas de servicios temporales y sobse las entidades que realizan actividades de|
intermediacion laboral e imponer sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.

La subserie tisne valor legal, porque los d que |la componen pueden rep! lemer iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir]
con fa funcion, en relacion con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la sntrada en vigencia del articulo 33y 145 de
1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la p no reflsja

sconomicos y/o financisres de Ia entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segun se contsmpla ep e! Acuerdo 02 de 2014, artlculo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que te dio origen”,

Su disposicion final sera de co ion total toda vez qus esta mfcrmacmn puede ser fuente para la investigacion en Ia administracion publica,

el mejoramiento institcional y todo lo i con sl funci jento de emp Se canservan y se microfiman para el aseguramiento def -

lai ion y para pe tas. (G: izando la rep ion de esta d ion). Una vez luido el tismpo de ion, al

ser una sefie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|

fisicos y digitales).

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

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

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

segln lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo § los 3y 5 quien la funci de “proponer la
tualizacion y mej i delosp imil parala i0n, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del

io y dirigir su aplicacion en Ias distintas dependenclas adicionalmente debera responder por e manejo y conservacion del archivo que Je

fas adscritas y vinculadas al Mini , una vez haya culminado el proceso de Ligy

10-06

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociafivo a
trabajadores con discapacidad

ia.

Pagina 12 de 3435000 Direccion

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asaciativo a Trabajadores con Di id:
que contigne las evidencias de} imiento alas activi delad ia en limiento de las fi
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imisnto de las funci de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupss y Vichada segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las|
estrategias de socializacion, difusion y generacion de Cultura para el conocimiento cumplimisnto y respelo de los derechos fundamentales de|
trabajo que protagen a las mujeres y grupos vulnerables en ef ambito laboral, 25. Promover laorganizacién de formas asociativas para el Fomento
del empleo. 33, Ordenar la pension de practicas ||ega!es no ( [ peli para la salud y la vida de Ia pobtacion
trabajadora y 36. p la cefebracion de de mejora entre y trabajadores y ssctores omicos y realizar el
seguimiento respectivo. .

La subsarie tiens valor legal, porqus los d que la comp puedsn rep h iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores piblicos encargados dg cumplir
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 can la entrada en vigencia de! arficulo 33 y 145 de|
laLey. 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus fa mformacmn que contierie los documsn(os que la componen no reﬂsja movimientos|
econdmicos ylo financieros de |a entidad.

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

d, es una agrupacién documentat]

y ocho (8) affos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contemipla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen".
. N Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en fa administracion publica,
Auto Comisorio N 8] m iento institucional y todo lo relacionado con los p de Se cor ¥ se mi para &l aseguramiento de la)
on y para posteriores consultas, (Garantizando fa reproduouon de esta documentacion). Una vez concilido el tismpo de retencion, al ser|
una serie de valores darios, se realizara su tr ia sacundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
Auto de Avo | digitales).
uto de Avoquese La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenscientss las Direcciones Territoriales
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Docurnental,
Auto de Prueb segun jo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2019, articulo & numerales 3y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer 1
Uto ge Fruebas izacion y mejoramisnto de fos p imi parala ion, conservacion, clasifi andlisis y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por et manejo y conservacion del archivo que le|
3 las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion
Resolucion o Auto de Archivo
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion
2 8 X X para {a Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Eslado de Ernbarazo s el tramite de validacion adelantado por|
Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de 6l Grupo de Atencion a Ciudadano de Atenmon al Ciudadano y Tramites de las di Di Territori cuando las smp elevan
10-08 Trabajadoras en Estado de Embarazo su i de autorizacio i ) de contralo de trabajadoras embarazadas simpre y cuando estén dentro de ia normatividad|
extstente sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.
Tiena valor administrativo ya que son evid dal imi de las funci de las Direcci Territoriales de G

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas
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Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada ssgiin lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6 Numerales 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las

de izacion, difusion y generacion de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derschos fundamentales de

rraba;a qus prolegen a las mujeres y grupos vuinerables en el ambito laboral, 33. ordenar la suspension de practicas ilegales no autorizados|

evidentemsnte peligrosos para la salud o i vida de la poblacion trabajadora. 52. Efectuar la comprobacion sobre turnos iales de trabajo a|

qué se refiere el articulo 4 de! decrelo reglamentario 895 de 1968 y conceder [a autorizacion y Resolver los recursos de apelacion interpuestos|

contra tas providencias proferidas por los insp! de frabajo en los temas de autorizacion para la .determinacion del contrate para una
bajadora en estado de emb yp con discapacidad.

La subserie tiene valor legal, porque los di que la comp puaden repl I iales de cardcter probatorio dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por ios servidores publicos encargados de cumplir
con la funcidn, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los do que la p no reflsja

econdmicos y/o financieros de {a entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho {B) afios en el Archivo Central, 8l ciarre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempia en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en la administracion piblica,
ol mejoramiento institucional y todo lo relacionado con et funcienamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para ef aseguramiento de;
lair ion y para p i ltas. (G izando la repi ion de esta ion). Una vez concluido ! iempo de retencion, alj
sef una serie de valores secundarios, e realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Naci6n, en sus dos sopories (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta subssne se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso elecironico per i alas Direcci Ti
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,
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Segun Io normado en 1a t 5445 dal 16 a8 @6 ZU11, ariculo 6 nUmerales 3y o quien Gesarrollara ia funcianes de *proponer 8|
lizacion y mej iento de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i icional debera resp por el maneju y conservaciin del archivo que le
Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras rasladen las enfidades adscritasy a unavez haya ol procaso de Li
en Estado de Embarazo
Resolucion o Auto de Archivo
2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion docurnental que refleja la gestion y el imiento de las d
L al Grupo Interne de Trabajo en refacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aqusllas empresas que en desarrolio de su labor
10-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras acondmica requiere laborar horas extras, las cuales no debsn sobre pasar lo requerido en e! Cédigo Laboral.

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Dirscci Territori de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 51. concedsr las autorizaciones para labotar horas extras y poner en imiento a las demas direcci territoriales en
donde ef solicitante tenga otras sedes sucurszles agencias o sitios de trabajo y 75. efectuar la comprobacion sobre tumnos iales. de trabajo
aqué se refiers el articulo 4 del decreto regtamentario 95 de 1968. . .
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los d que la componen no refleja r

acondmicos yfo financieros de la enfidad.

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en la administracion pablica,
¢l mejoramiento institucional y demés materias afines. Se conservan y se microfiman para el assguramiento de la informacion y para posteriores
consultas, (G i la rep de esta ion). Una vez fuido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

darios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo dnico per i aDirecciones Te

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
$8g0n lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 3y Squien ala funcit de "proponer {a
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para ia recepcion, conservacion, clasificacion, anlisis y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicienalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo qus ls
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i
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10-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes-

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

Certificado de escolaridad

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

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

Las Autorizacionas para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes es el tramite de validacion adetantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de
Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Diracciones Territoriales, cuando fas empl elevan su imi de autorizacion de|
trabajo para menares de edad, siempre y cuando este regulado dentro de Ja normalividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas y|
adolescentss.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimisnto de las funciones de las Direci Territori de Amazonas, 3
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerdles; 5. Participar en laimplementacion de 1a politica nacional para prevenir y Enrique el trabajo infantil y en especial sus paores
formas de proteger al joven trabajadar, 35, D , aplicacion entre los i que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion|
dsl servicio ci bajo esta dentro del marco de las politicas y compstencias del Ministerio de Trabajo y 52. Efectuar la|

probacién sobre tumos iales de trabajo a qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentaria 995 de 1968 y conceder la autarizacion.

La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ia componen no refleja movimientos|
economicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto alos tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrative sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuio 10;
"una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta lnformaclon puede ser fusnte para fa investigacion en la administracion pablica,
el mejoramiento institucional y todo lo rel con sl funci de emp! . Se eonservan y se microfifman para el aseguramiento de
lai iony para p i ltas. (Garantizando |a reproduccion de esta doct ). Una vez concluido el iempo de retencion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicas y digitalas).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnas de consulta interna, esla subsene se digitaliza en,
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per alas Direcci Territorial
En refacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segln fo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara la funciones de “proponer la|
zacion y mej iento de fos procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por el mane)o y conservacion del archivo que lg|
trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi 6l proceso de Li

14

1402

{CERTIFICACIONES

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

Pagina 15 de 3435000 Direccién

Los Certificados a Empl sobre el P taje de Trabajad en Condici de Discapacidad, reflsja el tramite de inspaccion, vigilancia
y contro} realizado por las Direcci Tarritoriales sobre &l p e de leados que se tienen regi s en la nomina que cumplen con laj
condicion de discapacidad fisica,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funck de las Direcci Territoriales de A , Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral *54. Certificar que el empleador tiens por lo menos un minimo de 10% de los empleados en de di

para hacerse acresdor de |os beneficios establecidos”,

La subsarie tiene valor fegal de acuerdo con lo estipulada en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expids ef Plan Nacional de Desarrolle, 2010-

2014, establecs la necesidad del desarrofio de P , COMO i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y
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Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia'
ostablece que para facilitar y fortalecer ta inssrcion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|
certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio

dal Trabajn igualmente con estos documenlos pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter,
discipfi de acuerdo alo ido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Cadigo Generai Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002 y algunas|

disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene los que la P no refleja imientos economicos yfo|
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que ia informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno)
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie es|
{ramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de e que requi certificar; de los cuales dos (2)|
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él (timo
tramite correspondiente a la tipologia certificacién de los componentes de competencias laborales, segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10.

Cormo estos d reflejan los ltados desarrollados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial de las Direcciones Territariales, por medio de lidar fa insp 1, vigilancla, control y p ion de los

derechos fund; les ds los irabaj ianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales|
en ion con las entidades det sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios|
de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica,
area fativa, fa historia y sociologia, y demas dticas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el
ampleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral denfro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tismpo,
d inado. Por eflo esta d ion se debs conservan y digitafizar en un medie magnético para asegurar la informacién y para posteriores|

consultas. i la rep ion de esta ion). Una vez Juido el-tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopories (medios fisicos y digitafes).

La produccion documnental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl) para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i las Direcci Territoriales.

En relacion con |a custedia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge dst Grupo de Administracion Documental,

segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quisn desarrollara la funciones de “proponer la|
y mej jento de los p irvi parala ion, conservacion, clasificacion, anlisis y distrib deia d ion del

Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas dependencias, adicionalmente debera respondsr por el mansjo y conservacion del archivo que le
[as enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuminado el proceso de Li iG .

1408

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

Comunicacidn oficial solicitud de certificacion

Pagina 16 de 3435000 Direccién

La subssrie certificaci de exi ia 0 no de

ylo investigaci administrativas y/o i s of pl

ol cual ef Ministerio de Trabajo de manera formal, previa acrediten la exi ia 0 no de las i oi
administrativas que se adelante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de Jas funciones de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainta, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolumun 2143 del 20 ds mayo de 2014,
Articufo 6, Numeral *57. Expedir certificaci que diten la exi ia 0 no de las i 8 istrativas que s8
adelante en la direccion tersitorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que 8 encuentran, se toma como periodo de certificacion
ol tltimo afio de Ia fecha de la solicitud como previo ala i ion escrita de fos respect dinadores de los grupos intsnos de trabajo y|
de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide eI Plan Nacional de Desarrollo, 2010-
2014, la idad del d lo de comp ias laborales, como instrumentos para potenciar Ja productividad, reducir la pobreza ¥
aleanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, arliculo 43; *Por medio ds la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establecs que para faclitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por

gani certificadores acreditados, en el marco def Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio
del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter|
disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas

disposiciones de a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
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Certificacion de existencia 0 no de reclamaciones y/o investigaciones
administrativas y/o sanciones impuestas

La serie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiens los d tos que fa comp no refleja movimi dmicos ylo|
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiensn valor aiguno|
para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea sl de cinco (5) afios, este tiempo se dstermina debido a que esta subserie es
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias lahorales que requieran certificar; de los cuales dos {2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, el cietie de dicha subserie sera administrativo con é! (itimo;
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de comp ias laborales, segin se pla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10.

Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) anos se procsde a efiminar en su totalidad la documentacion dado que la informacion|
referente a la certificacion se lida en fas invest das por cada una de las Direcciones Territoriales, El proceso de

|efiminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo|

Administracion Documental en e! Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes la Direccion Teritorial.

14-14

‘Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

La subserie Certificact Labores, corresp a aquellos d tos que refiejan la actividad faboral de un funcionario, en el cual s
identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y faclores salariales.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Dirscei Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupss y Vichada segun o enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6,"Numeral 37. Adelantar los tramites relativos a autorizacionss aprobacil registros depositos y expedicion de certificac de los|
asuntos que conoce y 56, Expedir las cerfificaciones de los asuntos que conoce.

La subserie tiane valor legal, porque los documantos que la componen pueden rep I iales de caracter pi io dentro da|

ibk ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicas encargados de cumplir|
con la funclcn en relacian con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145de
la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contiene los que la p no refleja
econdmicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto alos tiempos de retencicn se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archive Central, e cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas Jas actuaciones y resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacion aqui
agrupada se tiene Unicamente por nivel de consulta, ademas, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen
como disposicion final selaccion. Ei proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por|
el AGN, actividad que realizara sl Grupo de Administracion Documental en e! Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl para ﬁnss de consulta interna, esta subsens se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpslas de irabajo o correo per alas Dirscci T
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24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

TIan valor inistrativo ya que son evidsncia del irni de las funciones de las Direcei Ternitoriales de Guaviare,|
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci istrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie puede rep iales de caractsr p io dentro de p
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores piblicos encargados de cumplir con la|
funcidn, segin lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la i ion refleja movimi
econdmicos y/o financisros de la entidad, tiene valor fisca), ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben
presentar ala Contraloria General de 1a Republica de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. € iempo de retencion para la serie;
comprobantes contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda,
como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios|
contados a partir de la facha del ultimo asiento”, de fos cuales dos (2) seran en e} archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierfe de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el
tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a fa disposicion final, esta serie se sliminara ya qué la i ion de las iliacionss|
bancarias se encuentra consolidada en ofras fuentes tales como fos Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de|
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 def 30 abn] de 2019, Articulo 22, emitido por &l AGN, actividad que realizara el Grupo
Administracion Documental en el Archivo Central. :
La produccion docurnental de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes fa Direccion Térritorial.

28

28-14

CONTRATOS

Ordenes de compra Acuerdos Marco

Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato

Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013

Certificacion de altamente calificado

Certificado de Disponibilidades Presupuestales

Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato

Registro de fichas Técnicas

Registro formato Unico de hoja de vida de la Funcién Publica
Declaracion de Bienes y Rentas

Certificados académicos, laborales y/o experiencia

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

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de fa
Nacién

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

Pagina 18 de 3435000 Direccién

La subsarie Ordenss de Compra contiene |a agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluniad de ta entidad compradora (
de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estade Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion
contractual enire fa Entidad compradora y el provesdor 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 operacidn jadelos de Agregacion de Demanda, p.4).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimienta de las funciones de las Direcci Territoriales de Guaviars,|
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuto 6, Numeral Numeral *21. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requisra (a direccion
territorial para su funcionamisnto".

Las Ordenes de Compra posesn valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el Estado puede utilizar las
Ordenes de Compra. fa Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, asi mismo lo
normado en ef Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en o referente a establecer las funciones de [a Direccién
General, en fos cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que Se requisran para asegurar el
cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de dicismbre def

2012, por el cual se establ fos fi i los para fa integracion de la planeacion y la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35
y 48 del codigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores piiblicos
La subserie tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la refleja movimi omicos yfo

financieros de |a entidad. Tiene valor fiscal, ya que |a informacion que contiens los decumentos que fa componen pueden tener valor para dirimirf
conflictos de caractsr fiscal.

Se establece un tiempo de retencion a partir de {a fecha del cierre del contrato ds veinte (20) afios, conforme a lo establecido sn el articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencién en el
archivo de gestién se iniciara después det certificado de publicacion orden de compra en et SECOP, el cierre administrative segun io dispuesto en
6! Acuerdo N. 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10,

Cumplido el tiempo de retencion, se propons realizar seleccion cuantitativa en su soporte original de! 10% teniendo en cuenta que su produccitn

documental no supera las 49 unidades d anuales, la id tativa de aquetlas drdenes de compra gue contengan informacion
que contribuya a la memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la construccion ylo ampliacion de infraestructura, estudios sobre
adquisicion de bisnes que aporten informacion para la i igaci sobre la i ién téenica de cada periodo institucional segun
normatividad establecida en lo referente a Ia I ion y ejecusio da Ios proy , en las Direcc Territoriales. Desde esta perspectiva la|
subserie adquiere valores dari iales e histri Ia inft testante se sfiminara cumplido ef ismpo do

retencion siguiendo el Acusrdo 04 de! 30 de abrit de 2019, Amculc 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo
Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la plataforma SECOP |l o correo electronico pertenecientes a la Direccion
e i
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Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los
honorarios

Registro de creacion de cuenta

Namero de identificacion tributaria NIT

Registro de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacion de vigencia de garantias

Comunicacion oficiat designacion de la interventoria

Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de éeguridad social y parafiscales
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato

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

«Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compafiia aseguradora

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

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

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

Notificacion al contratista de la liquidacion

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

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

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

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones

‘Acta de cierre y tecibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes

Pagina 19 de 3435000 Direccién

e
lerritorial.

En relacion con la custodia de la documentacion ssleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo del
Administracion Documental, ssgun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara)
Ia funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnio de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis y|

dela ion del
mansjo y conservacion del archivo que le
Liquidacion.

io y dirigir su ap

en las distintas debera responder por el

o n

las

y al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de
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+ |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato
* Estudios previos e insumo para delantar e} proceso
* [propuesta tecnica

« Certificaciones de expériencia

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

« |Documento de identificacion del representante legal o del contratista

Documento de acreditacion como representante legal para la firma del
convenio

* [Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

+ |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de Ia
Nacién
» {Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de ia
nacion

* |Certificacion de la cuenta bancaria.

* |Comunicacién designacion de supervision

* |Formato de ética

= |Minuta del convenio

* |Certificacion de registro presupuestal

¢ |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros}

* Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato
I

Pégina 20 de 3435000 Direccién

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VICHADA CODIGO: 3435000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivade| Archivo PROCEDIMIENTO
- cT E M D S
Gestion | Central
» |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones
* |Acta de audiencia de adjudicacion
* | Notificacion y comunicacion de actos administrativos
. Los G 85 la agrupacio que describe la suseripeion de convenios entre dos o mas entidades publicas
30 CONVENIOS gubernamentales en virtud del principio de coordinacion que debs existir entre las mismas, con el propésito de cumpli los fines propios del
2 18 x x Estado y los de cada una.da las entidades suscribientes.
30-08 [ |[Convenios Interadministrativos 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 segtin fo enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numsral *21. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el ct de las que requiera [a direccion territorial
para su funcionamiento y 34, Suscribir dos de colaboracion con entidades, organismos piblicos, pnvados y socnales para el
desarrollo de Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el andlisis de la ictvi ¥
rigsgo laborales”..

La subssrie tiens valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden consfituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles pl disciplinarios, puesto que las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores
encargados de cumplir |a funcién segun lo norma el articulo 30 de {a Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico de fal
mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por ia celebracion de contratos sin el cumplimiento de requisitos|
Iegales o aclos de corrupcion en su ejecucion. .
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los do que la p refleja yho
financieros de Ja entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que a componen pusden tener valor para dirimir|
conflictos de caracter fiscal.

Se establece un tiempo da retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a fo establecido en el articulo 55 de
la Ley BO de 1993. De los cuales dos (2) afics seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se iniciara después de ia Publicacion de acta de i ion en el SECOP, el cierre administrativo segun to dispuesto
an el Acuerdo N.? 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Cumplido el tiempo de ratencién, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cusnta que su producsion
documental no supera Ias 49 unidades documentales anuales, la seleccién cualitativa de aquellos contratos que contengan informaciones|

alos ativo que rep! un hito entre dos o mas entidades pubhcas en pro de la colaboracion mutua en
por el cumplimiento de sus oh]elwos en temas que reflejen e f; delas idades i ionales para la inclusion de los enfoques
en los pi de estrategias para el analisis y on de que imp el Ministerio de

Traba;o todo Io antanor es fuante pnmana para realizar estudios enfocados a la defensa de tos Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales,
el itucionales dado ef contenido y normatividad establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion

de los convemus ejswtados por la Unidad Nacional de P desde ssta persp la subserie adquisre valores secundarios
(l 8 Lai on restante se eliminara cumplido ef iempo de do los criterios descritos en el Acuerdo 04

del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tismpo de retencion de
subserie en el Archivo Central.

L.a produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta lnlema esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en Ia plataforma SECOP 1l o correo electrt p a las Dir
Territoriales.

En Telacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin i normado en ta Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara
la funciones de *proponer la y de los pr para la conservauon clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d debera der por el
mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmlsteno una vez haya culminado sl proceso de|
Liquidagion.
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l ' e .

* |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion
« iCertificaciones de la ejecucion contractual
* iActa de inicio debidamente suscrita
* jActa de liquidacion (si aplica)
* |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) ’
* |Comunicacion financiera en caso de saldos

2 8 X x |La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se canservan los documentos mediante los cuales ss presentan al Grupo

de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones|
38 B |DERECHOS DE PETICION publicas, para obtener respuestas prontas y epartunas de acuerdo con al Asticulo 23 de la Constitucion.

Derecho de Peticion

Pagina 21 de 3435000 Direccion

Tiene valor inistrative ya que son evidsncia de! imi de las funci de las Direcciones Territoriales de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014
Amculo 8 N les, 11, Adelantar, de idad con [o previsto en narmas vigentss y en los temas de su comp iaen fasi

sobre el imiento de las emp con la afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 20. desarrollar] *

y aplicar mecanismos quie faciliten el acceso y |a debida atencion y prestacion del servicio de usuario, bajo estandares adecuados y dentro del
marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento. 36. desarrollar y aplicar y orientar los mecanismos que faciliten el acceso y la debidal
atencion y pi ion det servicio al ciudadano bajo estand: deniro del marco de las politicas y competsncia de! ministro de,
trabajo. La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiens los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas;

peri siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Polmca Colomblana la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de|
peticion y se sustituye un titulo dsl Codigo de Procedi Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los|
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probalorios dentro de posibles procesos de caracter dlsclpllnano
La serie no tiene valor contable, ni fisca), ya que la informacion que contiene los d queia no refieja
ylo financieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tismpo dispuesto por el Bance Terminologico Archiva Ganeral de la Nacion, a partir de ta facha de
cierre del tramite respectivo; de fos cuales dos {2) afios corresponderan a! Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie sera administrativo segin se contsmpla en al Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el ismpo de retencion en el archivo central, se realizara una ssleccion del 10% de la produccion anual, informacién que sera]
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
respecio a la parte cualitativa de la muestra correspondara aqustios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la toma
de decisiones de gran importancia para la entidad refarente a la gestion necesaria para resolver las petici i con las fi
ejecutadas en Ias Direcciones Territoriales; la informacion restante se eliminara cumplido ! tiempo de retencion siguiendo 6! Acusrdo 04 def 30
de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara &! Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papst}, para fines de consulta interna, esia serie se digitaliza en formato



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022 —

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VICHADA

HOJA No. DE

cODIGO: 3435000

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos D

Archivo de|

Gestién

Archivo
Centrat

cT E M D S

PROCEDIMIENTO

* |Respuesta Derecho de Peticion

PDF para ser cargadas en drive, carpetas de traba]o 0 correo Gni ientes a las Direcoi Territoriales.

En retacion con la custodia de la documentacion con fines de oonservacmn permanente, estara a cargo del Grupo da Administracion Documental,
segin lo nurmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d las funci de "proponer
la lizacion y mej iento de los pi imi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denc; dicional debera resp por ef manejo y conservacion dsl archivo
quele las enti adscritas y vinculad: aI inisterio, una vez haya culminado e} proceso de liquidacion”.

52 ] IINFORMES

52-02 O 'informes a entes de control

= |Comunicacion oficial solicitud informe

» |Informe a estes de contro!

Pagina 22 de 3435000 Direccién

Los informes a Entes de Control son que reflsjan el imi yla ion de la gestion de las Direcciones Teritoriales por|
parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacién, fa Contraloria General o fa Fiscalia General de la Nation.
Daocumentos de conservacion total, dando cumpfimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dsl imiento de las funciones de las Direcci Territoriales de

Guainia, San Andrés, Providsncia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Avticulo 6, Numeral "21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci istrativas que requiera la di

para su funcicnamiento y 87.1. Presentar informes periodicos respecto a los resultados de sus actividades (as dificultades y logros de su gestion y
last i que ideré pertir a la direceion de inspeccian vigilancia y control gestion territorial en la formay oondlcinnes que
éstas establezcan”.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades plblicas tienen el deber de entregar los informes que los érganos de control le|
requieran, relacionados con (os asuntos de su compstencia, de lo cual se derivan obfigaci y il para las enti publicas
de acuerdo con lo disp en la Consfitucion Polifica G iana Articufos 119 y 278, Los documentus que contiens fa serie pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles p disciplinarios, pussto que evidencian Jas acciones u omisiones desarrofladas por;
los servidores encargados de cumplir Ja funcién segiin lo norma e! articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por ia cual se expide e} Codigo Disciplinario
Unico de la mencionada norma’.

$Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminologico de! AGN a partir de|
la fecha de cierre del tramits respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de Gestidn y ocho (8) afies en el Archivo
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie tiens valor contable ya que la inf ion que conti los que la no refleja movimi dmicos y/o|
financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de carécter|
fiscal.

Estos documsntos confienen los informes sobre ejecucion de activi que requi {os entes de control. Como estos documentos describen
{a gestion administrativa y ef proceso de contratacian llevadas a cabo las Direcc T iales, estos 58 conservaran siguiendo fo|
dispussto en la Circutar externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en|

tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigac en areas de piiblica y judicial, el derecha, la)
historia y sociologfa, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades piblicas, ademas la svaiuacion
de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte|
original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subsefie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para sef cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientes a fa Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracién Documental,
saniin In narmarin an i3 Rasphinidn R445 del 1R de noviamhbra da 2011 arficale & numaralae v K aiian dasarrallara Ia fiunninnec da Snranonar lal
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Gestion | Central
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actualizacion y mej iento de los p imi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de fa doct ion del
Ministeria y dirigir su aplicacion en las distintas d denci c dsbera resp pof ol manejo y conservacion del archivo que lef
trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ! proceso de Liguidacion.

= {Comunicacion oficial oficio remisorio

5210 O informes de Analisis de Riesgo Laboral

|
i
i Diagnostico analisis de riesgos Laborales
i

* |Mapa de Riesgos Laborales

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales

La subsarie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiens informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales|
en las Direccionss Territoriales, de ta poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de acci idad, enfe Jaboral
y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las empresas, y las|
Administradoras de Rissgos Laborales -ARL, que obedscsn a politicas emanadas por el Gobierno Nacional {Ministerios de Salud y Protaccion|
Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimisnto de las funciones de fas Direcci Terri de Gl
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada ssgun lu anunciado en fa Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales 14. Adelantar y Analizar la informagion sobre ividad y riesgos laborat i con la visita de caracter

preventivo a los centros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigarlos y disminuirlos. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nival
territoriat con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en matsria def
trabajo, empleo y Seguridad Social pensiones y riesgos les y p ion de! joven . 16. Vigilar que las empresas y|
administradoras de riesgos faborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de
enfermedades laborales. 62. Ejercer control, inspaccion y vigitancia sobre el imiento de 1as normas laborales en lo individual y colectivo, de
Ssguridad Social en pensiones y riesgos laborales y smpleo, & fmponer las i revistas en las disposiciones legales vigentes y 86. Anahzar
la informacion sobre conﬂlctmdad y nesgns laborales relacionados con las visitas de caracter p ivo a las

ir i sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para planear acciones|
tendientes a mitigar disminuir los riesgos posibles violaciones a fas normas laborales y la Seguridad Social.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El trabajo
s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en|
temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula ef convenio B1 de 1947 de la OTI; *La Inspeccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el dt o de la i ion técnica y la col ion para la
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral". iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por 1a cual sg
expide el Plan Nacional de Desarrolla, 2010-2014", establece la necesidad del desarrollo de compstencias laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, reducr la pobreza y alcanzar Ia prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el
mecanismo de protection al cesante en Colombia' establace que para facilitar y fortalecer ta insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marce del Esquema Nacional de Certificacion de
Caompetencias Laboralss que defina e! Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en &l Plan Naciona! de Desarrolle 2018 -
2022 eje prioritario *C: Y Pais" y los acel “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan|

Secorial i con estos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y|
algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Dsrechos Disciplinaria.
El iempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cistre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al
Archivo de Gestion y res (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
La serie no tisne valar contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refigja movimi omicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que conliene los documentos que 1a componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de carécter.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de la produccion anual esto en ralacuun con el volumen,
documenta! ya que supera 43 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra p ll
informes que se refieran a las acciones concernientes a Ia toma de decisionss frete a la direccion, dinacion y evaluacion del cump de|
las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacian sobre ef Sistema General de Riesgos Laborales en las|
Direcclones Territoriales, de la poblacion trabajadora afiiada al sistema, baje tres indi ; tasas de acci i dad taboral y
mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido ef tismpo de retencion siguiendo Jos criterios descritos en ef Acuerdo 04 del 30 de abrif
de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental, una vez ss finalice el tiempo de retencian de subserie en el
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Gestion | Central
L.a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitafiza en
formate PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en fa pl 0 corren énico per i de la Direccion Territorial,
En relacién con la custodia de 1a documentacion selsccionada con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbra de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroliara
N la funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los p i para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dspendenc; icional deber4 responder por el
manejo y conservacion dsl archivo que le las ent adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya cuminado el proceso de
Liquidacion.
*  |Comunicacién oficial oficio remisorio
| 2 8 b X La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por (as Direcci Territoriales, igual lal
5218 O [Informes de Gestion subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ion sobre el d pefio de unidades |
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funcionarios, su valor administrativo se enriqusce en la medida que son una herramienta ds rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la)
comunidad externa.

Tiene valor administraivo ya que son evidencia ds! cumplimi de lag i de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales: 20. Desarroflar y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion de! servicio al usuario bajo

estandares adecuados y dentro def marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 23. Apoyar el llo y sostenimiento del Sistema
de Gestion y ob ia do sus i en el ambito de su competencia. 87. 1 Presentar infarmes periodicos respecto a los
resultados de sus acividades las dificultades y logros de su gestion y las iones que i perti a la direccion de

inspeccion vigilancia contro! y gestion territorial en fa forma y condiciones que establezea'.

La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de|
la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la mstodologia para|
el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaiments |a Resolucion Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley|
frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabaje, en cumplimisnto de la Ley 610 de 2000 que ejecucion svidencia la|
gestion anuat de las activi das por la dep ia, por ello la di ion hace parte del posible acervo probatorio en caso de)|
investigacionss disciplinarias por malos manejos publicos.

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

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo ssgin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;} -
‘una vez finalizadas 1as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de con: ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademés, porque los informes de|
gestion evidenci la asignacion, 1a gestion, contral y cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiens|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igaci i con admini ion plblica, el mejoramiento

institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el tiempo de refencion en Archivo

Pantral. cetre dnriimantae ca Aaneaniardn an e cannra arininal v Achardn cer tranefaridne al Archiva Hictarian do smiards ran lnel



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina; 1.de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VICHADA

coHDIGO

CODIGO: 3435000

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de| Aschivo

Gestion | Central cr E M o S

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficia! - Oficio remisorio

IS L P T L T Y v TV T e L e T o T o T T e v I e
procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esla subsene so digitaliza en|
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i alas Direcci T

En relacion con la custodia de la documentasion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 20114, articulo 6, numarales 3y 5, quien desarrollara Jas funciones de * prcponsr
la actuaJizacibn y mejoramiento de los p imi parala pCic oonservaclon ificacion, anlisis y distribucion de la d
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i dicional , debera der por e! mansjo y consefvacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmls(enn una vez haya culmlnado ¢l proceso de liquidacion®.

52.52

!lnformes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

La subserie informss de Seguimiento de Proteccion de fos Derechos Lahorales, es una agrupacion d tal que igna el Tyl que
realiza la Direccion Territorial, en relacion con la protaccion de los derechos laborales de los sexuales, principalmente mujeres, en
cumplimiento de sus funciones.

Tiene valor inistrativo ya que 'son evidencia del irni de las funci de (as Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en (a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Ni les: 14. Adelantar y analizar la i ion sobre ictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de caracter|
preventivo a los centros de trabajo y planear acciones tendientss. a mitigar los y disminuir Jos. 15, D acgiones de ion a nivel
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de|
trabajo, empleo y idad Social pensi y riesgos y p ion del joven frabajador y 86 Anallzar la |nrurmac|on sobre
ividad y riesgos | i laci con las visitas de caracter pl ivo a las emp dustrial
sntidades solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas 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 quela pueden rep iales de caracter p: io dentro d
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 ds;
1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} arios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocha (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contsmpla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;,
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslio ef tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los lntormas dej
to de ion de los derechos laborales reflejan el curmplimiento y la gestion de Jas funcmnes proplas de las Direcci

que tiene valor dario como fuente potencial de consulta para las i i con inistracion y politicas

pblicas, &! mejoramiento institucional y en areas de la historia instituci y todo lo i con los derech: Cumplido el tiempa)

de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental ds dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico per i a las Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo def Grupo de Admlmstraclon Documental,
ssguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quian desarrofiara las funciones de | proponsr
la izacién y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion de la d

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i icional , debera responder por el manejo y conservacion del archivo;
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que le trasladen las enti adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

§6

56-06

(INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

‘| Acuerdo 060 dal 30 de octubre ds 2001 emitido por el Archivo General de la Nacién, articulo 8. Adicional porgue los que la|

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los d que p

certificar a recepcion de ios documentos, por parte de los funcionarios compstentes, asi como el seguimiento a los tiempas de respuesta de las|
comunicaciones recibidas. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de las funci de las Direcci Territoriales de|
Amazonas, Guaviare, Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resoluclbn 2143 del
20. de mayo de 2014, Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejscutar y controlar el limi de las funci que
requiera la direccion territorial para su funcionamisnto”. . .
Tienen valor lsgal, toda vez que de los documentos que componen fa subserie se desprenden derechos y ebligaci de idad con el

pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuentards las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 ds|
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955]-
de 2019.
La subserie o tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la 3N no refleja movimi bmicos y/o|
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolagico del Archivo General dg |a Nacin quien determina gue ésta
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en et Archivo de Gestion
y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resusito ef tramite o procadimiento que le dio origen".
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su tolafidad la doct ion dado que los sop
documentos que hacen parte de esta subserie no reflgja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La informagion|
consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El praceso de eliminacion se hard|
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articufo 22, emitido por el AGN, actividad que realizar sl Grupo de Gestion Documental en|
6l Archivo Central,

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion
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Las Investigaciones Administrativas Laborates reflsjan tos tramites realizados por las direcciones tertitoriales; frente a realizar investigac a
las emp por el no cumplimi ds los pagos y obiigaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de
Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregufar de si p con ici de di

mujeres en estade de emb i i de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso ds mano de obra infanti, entre otras
i i ladas en la normatividad laboral Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud dsl ejercicio del poder|
preferente, en los términos establecidos en ef aﬂ 32de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

Tiens valor inistrativo ya que son evid del i de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relaci con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en la opcion de planes programas y prayectos en eslas malsnas 7 Conocer de oficio y resolver en primera instancia, previaj
instruccion del inspector de trabgjo las di ivas frente a los accidentss graves y mortales y
enfermedades profesionales que les sean rep por ylo o de riesgos imponer las sancit
procedentes. La segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di t relacionados con estas investigaciones sera
conocida por ta Direccion de Riesgos Laborales 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de trabajo las
|nvssngaaones adnumstratrvas por naSQOS |3b°'3'58 sy Sa'Ud oeupacwnal hoy seg. id d ¥ salud enel traba;o imponer las sancmnes oonfcrms a I
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Autos

Comunicacion oficial a citaciones
Resolucion primera instancia
Nofificaciones

Recursos de reposicién

Recursos de apelacion - -

|Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

rr——
‘senatago en el arliculo ¥1 oel decrelo Je 1245 de 1994 y @l articuto 13 de ia ley 15bZ Qg ZU1Z por el Incumplimiento ge 1as UISDOSICIOI’IBS IBQZIBS

sobre el sistema general de riesgos faborales la segunda instancia sobre tas providencias p por tas di
con el sistema de riesgos faborales serd conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Decir previa instruccion de los inspectores de
trabajo Ias investigaciones iniciadas de oficio a peticion por parte sobre accldentes graves mortalss y las enfermedades laborales reportados por|

132 de la | ey 1562 de 2012; ol Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentios pusden constituir elemsntos materialss|

los empleadores y las administradoras de riesgos laborales & las resp Di Territoriales. 11. Adelantar de conformidad con (o]
previsto en las normas vigentes y los temas de su comp ia las i igaci inistrativas sobre cumplimiento de las empi con la|
afiliacion y pago de apartes al sistema de Seguridad Social integral. 17. Adel las i igaci inistrativas taborales imponer las|
sanciones previstas en materia de | imiento a las disposic lsgales sobre i iacion laboral de acuerdo con [as disposiciones
legales vigentes. 26. imponer tas sancianes prevnsta.s an el articule 13 de la ley 1562 del 2012 por violaciones al sistema general de riesgos
{aborales. 30. safialar y exigir y aprobar las ias que diten sl pago de las pensiones prestaciones sociales y demas
d delos j de conformidad con lo pravnsto en el numeral 6 de! articulo 37 del derecho 1469 de 1978. 33, Ordenar la

de practicas flegales no izadas o peli para la salud o la vida de la poblacion trabajadora. 53. resolver los recursos de|
apelacion interpueslos conira las providencias proferidas por los inspe de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato
para 1 trabajar estaba emb yp con di idad. 55. Actualizar oportunamente la informacion que en materia de su I

correspanda. 62. Ejercer el control inspeccion vigilancia sobre el cumplimiento de las normas labarales en lo individual colectivo y la Seguridad|
Social en pensiones riesgos laborales y empleo impaner sanciones previstas en las disposicionas legales vigentes. 66. decidir las investigaciones|

que adetanten los inspectores de trabajo en precaoperativas cooperativas de trabajo asociado y empi iativas de trabajo emp de
servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo en bolsas de empleo dentro del marco de su competenciad 67 Callar las

investigacionss en los temas o asuntos de su competencia. 68. resolver los recursos de apelacion contralas p id:
par los inspectores de trabajo. 69. conocer y resolver en primera instancia las qusjas relacionadas con el sistama de rigsgos laboraias 7.
adefantar las investigaciones e imponer las i alas emp que disminuyan traccion en su capital y restrinjan sin justa causa la némina
de salarios para eludir las prestacionss de sus trabajadores periodo concepto ds la dependencia que en materia de su compatencia corresponda.
72. imponer sanciones a que haya lugar por despido colsctivo i ilsgal de emp y ion flegal de activi previa instruccio
det inspector de trabajo, 73. imponer las sanciones a que haya lugar por retencion o disminucion ilegal de salarios. 88. Adelantar las|
investigaciones administrativas laborales e impaner las sanciones previstas en materia de incumplimi de las disposici legales sobre la|
intermediacion laboral en especial las concebidas en el decreto 2025 del 2011 y 89. sancionar previa investigacion del inspector de {rabajo al
empleador que haga uso indebido injustificado de la figura de empleo de emergencia, incumpla las condiciones de reporte de la informacion
exigible o la presion pressnte con fa inconsistencia’.

me sale La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipufado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema)
de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente &l articulo

probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide of Codigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e archivo de gestién y ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se,
cierren cada de 1as investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuacaonssy resusito el framite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos refisjan i i ltas y decisi sobre temas salariales, derschos de trabajad elno imiento de
los pagos y obligaciones labores con sus smpleados tales como ARL, Pensronas Salud, Caja de Comp ion, Salarios,
liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con de di idad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de |a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en fal

taboral i dos por los trabaj a las smpi , en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie

adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la infarmacion que contienan es fusnte potencial para futuras invastigaciones en|
areas de administracio pﬂblica, 4rea legislaliva, fa historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios|
izaci flictos taborales, formacion para el empleo, sector empresarial, gias de ion laboral dentroj

de un modslo acondmico y social de! pais en un periodo de tiempo i Por ello esta jon se debe conservan y digitalizar o
4 en un medio 6tico para asegurar la informacion y para p i ftas. (g izando la reproduccion de estal

Una vez luido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundanos 8 realizara su transferencia secundaria al

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

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

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per alas Direcci T

£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Admmlstracmn Documental,

sepln o normado en la Resolucion 5445 dst 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de ' proponsr la
izacion y mejofamiento ds los p imi para |a recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la del

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera respondsr por el manejo y conservacion del archivo que fe|
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Las Investigacionss Admlnlslrahvas 8§ la agrupacion d | que describe los tramites realizados por fas direcciones
territoriales, donde se p laridades en et cumplimiento de las leyas laboral b de los empleadores a los j en
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensnones Salud Ca;a de Compensacion, |
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con condici de discap d, mujerss 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 inistrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Dirscci territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota
D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,
Risaralda, Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segin lo enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numerales *1.
Atender en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organlsmos planificadores del orden territorial en laf
apcion de planes programas y proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacié contra las providencias fallas en
primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos faborales adelanten las investigaciones de
{os factores determinantes de los accidentes de trabajo y Ia aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sancionss
pravistas per incumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provi ias proferidas por los di territoriales|
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos Laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipufado con laLey 1562 de 2012 articulos..26 y 32; por la cual se modifica el sistema de rissgos;
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parciaimente el articufo 32 de Ia
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 ds 2019; expide el Codigo
General Disiplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, ds acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se reafizara una vez s
cierren cada de |as investigaciones administrativas. El cierre de dicha subseris sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos d refiejan i igacit y decisi sobre temas salarial de trabaj; elno limiento de|
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensasion, Salarios, cesantias
liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en I3
normatividad laboral i por los trabajadores a [as empi , en el marco de la ley naciona e intencional. Esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en| -
areas de in i0 pablica, area legislath la historia y sociol y demés tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios|
laborales, izack fli iborales, f ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacin laboral dentro|
de un modelo econdmico y social dsl pais en un periodo ds tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o
microfimara en un medio magnéfico para asegurar la informacion y para posteriores lias. (garantizando la rep ion de esta

Una vez luido el tiempo de ion, al ser-una serie de valores sscundarios, se reafizara su transferencia secundaria al
Archivo General de Ja Nacién, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectranico p i alas Direcci T i
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenle estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
ssgun lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, arficuio 6 numerales 3y 5 quien desanollara la funciones de “proponer |3

y de los procedimi para Ia peion, conservacion, dasificacion, andlisis y distribucion de fa ion dei
Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias disfintas dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo qus le|
ias entidades adscritas y vinculadas al Ministeri una vez haya culminado el proceso de Liquidation.
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Auto de archivo
2 8 X La sarie Libros Contables Auxiliares se componen de las accionss realizadas por el Grupo de Contabilidad en e tramite de los registros contables|
62 indispensables para e! control detallado de las transacciones y operaciones de la enfidad contable pablica, con base en los comprobantes de|
LIBROS CONTABLES AUXILIARES ilidad y los soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Pablica (En Linea). Bogota 2014.Pp.48
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las funciones de las Direcci itoriales de Al Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales "23. Dirigir, organizar y ejecular y controlar el inmi de las funci administrativas que requiera la direccion

Libro Contable Auxiliar

territorial para su funcionamisnto”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigents resolucion 533 de 2015, los libros deben conformarse y
diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el usc a que se destina, debe llevar unal
numeracion sucesiva y continlia. En este séntido, [a informacion que contiene los d tos que a ponen son evidencia movimisntos|
econdmicos y/o financisros de ia entidad.
Para definir el tismpo de sl se foma de ia lo ido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan
p sobre racionalizacion de tramites y pi imi administratives de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares|
que sjercen funciones pablicas o prestan servicios publicas, el cual sefiala que *Los libros y papeles del comerciants dsberan ser conservados|
por un periodo de diez (10} afios contados a partir de la facha del Uitimo asiento, documento o comprebante, pudisndo utilizar para el efecto, a
elaccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o Gnico que garantice su reproduccion exacta’,
de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.
Ei Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitas y créditos de
cada una de las cusntas de! respectivo mes, tomadas dsl libro diario, y &l saldo final del mismo mes. Se parts de los saldos del periodo anterior, y
se muestran los valores del movimiento débilo y crédito del periodo mensual para uego reflsjar los nuevos saldos, razon por ta cual posea valor
dario, ya qus con la i on contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de estudios o i
an ini ion plblica, ia, contaduria enfs a la gestion de recursos en enudades publicas con caracter cisntifica. De acuerdol
con lo anterior se considera que esta subsarie es de conservacion total; ya que la informacion es fusnte de consulta para las investigaciones|
administrativas, financieras y economicas referentes al desarrollo administrativo dat Ministerio, Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion]
en Avchivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser ransferidos al Aschivo Historico de acuerdo con los|
procadimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion p estara a cargo del Grupe de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara [as funciones de “proponer|
{a actualizacion y mejoramisnio de los procedimientos para la reoepm()n conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de Ia documentacion
del Ministerio y dirigir su icacion en Ias distintas d d debera der por el manejo y conservacion dl archivo|

que le las adscritas y tad ! Ministerio, una vez haya culminado el proceso de kiquidacion”.
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64

64-02

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

Libro diario

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por et Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos de débito y crsdno las

cuentas, 8! registro cronologice y preciso de las operaciones diarias efactuadas, con base en los probanles ds ilidad",

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

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Guainia, San Andras, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numerales*23, Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la direccion

territorial para su funcionamiento®.

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

diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destina, dehe Ilevar una

numeracion sucesiva y continiia. En este sentido, Ia informacion que contisne los d que fa p 80N evi i

econdmicos y/o financieros de la entidad. Para definir el tempo de ion se toma de 1 ialo lecido en e! articulo 28 de la'Ley 962|

de 2005 ‘Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y pi imi inistrativos de los i y entidades dsl|

Estado y de los particulares que ejercen funciones pitblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefala que “Los libros y papeles de! ccmeraanle

deberan ser conservados por un periode de diez (10) afios contados a partir de fa fecha del Uftimo asiento, dt o o comp ,

utilizar para e efecto, a efeccion del comerciants, su conservacion en papa! o en cualquier medio técnico, magnstico o electrénico qus garanhcs

su repruduombn exacta’, de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. el cierre de dicha subssrie serd] .
o segln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “upa vez finalizadas las actuaciones y resustto €, tramite o

procedimiento que le dio origen. Ef Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de fas cuentas, el registro detallado cronaloglco y prsuso de las]

operaciones realizadas y en él estan registrados los trastadado de los p de il Asi mismo

por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimiento generai de tas cuentas o dar una pancramica ya|

que seria necesario sumar mes por mes los dalos, requeriria un conocimiento contable, para el andlisis cuenta por cuenta. No posee valor|

secundario ya que esta mformacmn se encuentra contenida dentro de los Libros Mayor del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido et iempo de|

0 i con lo descrito en el Manual de io

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del libro

Pagina 30 de 3435000 Direccién .

o
Et Libro Mayar.y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa segn la estructura de! Catalogo|
General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado det Libro}
Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria PUblica [En linea). Bogota 2014. Pp. 48,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funciones de las Direcci T de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales'23, Dirigir, ofganizar y ejecutar y confrolar el cumplimiento de las funciones administrativas que requisra la direccidn
territorial para su funcionamiento”.
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 aparecsn en el libro diario, con el proposite de conocer su imi y saldo en forma particular. Adicionalments, porque los|
do: tos que la comp pueden repl iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos snca!gados de cumpllr oon la funuon

En este sentido, fa informacion que contiens los d tos que 1a comp: son evid icos ylo fi de la|
entidad,

Para definir el tiempo de ion se toma de ia lo blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan
disposici sobre racionalizacion de tramites y procedimi inistrativos de los i y enti del Estado y de Ios particulares

que sjercen funciones publicas o prestan servicios piblicos’, e} cual sefiala que “Los libros y papeles de| comerciante debaran ser conservados|
por un periodo de diez (10} afios contados a parti de Ja fecha del Uifimo asiento, d o o compl , pudiendo utilizar para el efacto, a
eleccion del comerciants, su conservacion en papsi o en cualguier medio técnico, magnético o slectronico qus garantice su reproduccion exacta’,
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gastion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin sa
contempla en ! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y restelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Ei Libro Mayor y Balance es sl libro que contiene los saldos de las cuentas def mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y ¢! saldo final de! mismo mes. Se parts de los saldos del periodo anterior, y
58 los valores del movimiento débito y crédito del periodo mensual para {uego reflejar los nuevos safdos. Posee valor secundano dado
que |a informacion contable y financiera que suministra se la idad de de estudios o invest &n )
pliblica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo a fo anterior se

oon&dera que es13 subsena es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de consulta para las investigaciones administrativas,
v ab Mini in dsl Trahain Par tantn [ins va? simnlidn al tismnn Ao ratancian an Arshiva Nantral setac!
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Libro Mayor y Balance

L T e e i e D e e
documsntus se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos|
para tal fin.
En relacion con {a custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documentat,
segiin lo normado en la R 6n 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, arficuio 6, los 3y 5, quien 4lash de “proponer|
Ia actualizacion y mejoramisnto de los p i para la conservacion, ion, analisis y di 6n de la d 30
del Ministerio y dirigir su on en tas distintas dependenci dici debera resp por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen Jas adscritas y vinculadas al i0, una vez haya culminado el proceso de liquidacion’.

78

78-08

PLANES

|
] iPIanes de Accion Institucional
1

Plan de Accion institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

Los Pianes de Accién reflsjan el alcance de los abjetivos prop por las Direcci T pacifica las politicas y fineas de actuacion
para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en pracuca del plan sea exitosa.
Tiens valor ivo ya que son evidencia del p de las funciones de las Direcci T de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N les; 20. D y aplicar que fadiliten el accesa a la debida atencion y prestacion del servicio del usuario bajo
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de trabajo.

83. adaptar y desarrollar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de st compatencia se establezean.

Tiens valor legal, ya que el Decreto 1439 de 2017, establece "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, el Decreto del Departamento de la Funcion Piblica N* 2482 de! 3 de diciembre del 2012, por lo cual ss
establecen los lineamientos generales para la integracion de la plansacion y la gestion, los documsntos que confiene la subserie pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian tas acciones u i
desarrofladas por los servidores encargados de cumplir {a funcidn de acuerdo con la Ley 734 dei 2004, Articulo 34.

La seris no tiene valor contable, ya que la informacion que.contiens los d tos que 1a no refieja movimi dmicos ylo|
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacin que contiene ios documentos que ta componen no tienen valor alguno
para dirimir confiictos de caracter fiscal.

De acusrdo con el Banco Terminologice ds! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tismpo de retencion de diez (10) afios, ests
tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigantes; de los cuales dos {2) afios|
s9 conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) aftos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con é) (ltimo tramite|
correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accidn, segin se contempla en ! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.

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

ar la pl control y cierre de acﬂvudadas perlaS de las Direcciones Territoriales esta informacion tisne valor,

como fuente potencial de consuita para las i ig: con administracion plblica, administracion y gestion juridica;
andlisis sconomico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido e tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos
S8 conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para; ﬁnes de consuilta interna esta subserie se dlgltahza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la 0 correo slsctrnico p a las Direcci

En relacion con la custodia de la documentacion selaccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normadn en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6 numarales 3y 5 quien desarrollaral
la funciones de *proponer Ia tualizacit de los p para la 0 i , andlisis y|

dsberé

distrib de a d tacion del Ministerio y dirigir su apllcauon en las distintas dep p por el
manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de|
Liquidacion.
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2 8 x X Los Planes de Msjoramiento, es el documsnio en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismos de contro!.
78-18 3 [Plan de Mejoramiento Institucional Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,

» |Formulacion del Plan

*  |Plan de Mejoramiento

* |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupss y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 20. Desarrollar y apficar mecanismos que faciliten el acceso a la debida atencion y prestacion del servicio del usuario bjo|
estandares adecuados y dentra del marco de las politicas de! Ministerio de trabajo.

83. adaptary d llar & imp! los prog def Sistsma Integ! de Gestion que en materia de su competancia se establezcan.
La subserie iene valor fegal, porque los documentos que la componen pueden represenlar elementos malsnalss de caracler probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi por los servidorss plblicos encargados de cumplir

con la funcion, en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de j jUﬂlO de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2018,

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

Con respecto a fos tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios ss conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerde 02 de 2014,..articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio crigen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Cireular externa 03 de 2015; esta informacién tiene valor|
secundario como fusnte potencial de consulta para las investigacionss relacionadas con administracion y politicas publicas, ef mejoramiento|
institucional y en areas de la historia instituci y todo lo i con los iaborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con log
procedimisntes dispusstos para tal fin.

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

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupe de Administracion Documental,

segun lo normadc en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, 3y5, quiend 4 las funci de "proponer|
la i y mejoramiento de los p it parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la dt io
def Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas i ci debera resp: por el manejo y conservacion de} archivo
que le frasladen las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”,
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.1}

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Soficitud del tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propusstas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

2 18

Los Procesos Contractuales Declarados Desierlos, son las propuestas de las licitacionss no seleccionadas y en algunos casos presentan la
resolucion por medio de la cual se declara desietta o no adjudicada la licitacian,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! imi de las funciones de ias Direcci Territori: de A , Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en [a Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales “23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ef imi de las funci administrativas que requiera la direccion
tetritorial para su funcionamiento".
Tiene valor legal, foda vez que se trala de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligacionss para la entidad y (a

aparte, y los d que cada una de las ies pusden rep! iales de carcter probatorio dentro
de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publlcos encargados de cumplir
con a funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por fa celgbracion de sinel de requisitos lsgales|
o actos ds corrupcidn en su ejecucion.
La serie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la p refleja movimi economicos yio
financieros de la entidad. No tisns valor fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la componsn no tiene valor alguno paral
dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo |nd|cado en ef Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determina que esta
agrupacion documsntal, se debe consarvar por un periodo de veinte (20} afios a partir de la facha del cisrre del tramite respective y en|
cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El iempo de retencitn en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria
desiertay cierre definitivo segin lo establece el Acuerdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archiva central. Una vez cumplido e! tiempo de
retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para la memoria institucional del Ministeric. Ef proceso de eliminacion
se hara conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 004 def 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

92

92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral
Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral
Reg'!stro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables
Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos tundan;entales .

Informe recopilacion normativa

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

Los Programas a Poblaciones Vuinerables en Etapa Laboral contienen la inft ion que traza, proponen, i las ias en
materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psmologlca social,
cultural, politica o econdmica, como lo son las p i de los jovenes frabaj idad

, con d

negras, i rajza!esy palenqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, Ia lacio LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicio pusdan verse discrimi o vulneradas, con anfass on el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! cumplimi de as funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numerales; “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos rel con trabajo emplso y participar con los organismos planificadores|
det orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en sslas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por e}
Ministerio dirigidos entre otros a Ics aj ruralgs i il di el cumplimiento de las disposici legales y
61.Gesli y d Il P p y dsp i dirigidas a los lr _,' rurales i indspendi y demas
poblacion laboral i i dayp sI irnisnto de (as disposici legales al respecio.
La subserie tiens valor legal de acumdo con lo estipuado en: en Ja Constitucion Politica de Colombia, Articule 25, donde se establece El trabajo)
s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus i de la especial pi ion del Estado. Toda persona tiene derecha a un
trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en Ia Ley 1450 de 2010 “Por ia cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo, 2010-2014’, la idad del llo de como instrumentos para potenciar la productividad,

reducir a pobreza y alcanzar la prosperidad, ta Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual ss crea el mecanismo de proleccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer [a insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencial
laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marca del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales qus|
defina ef Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario|
“Construyendo Pals” y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cullura”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds,
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Distiplinario.

La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la no reflsja movimi icos yio

fi de }a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la infarmacion que contiene los documentos que la companen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de carécter fiscal,

Se propone que & tismpo de Tetencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez sea modificad lizado o derogado el P a Pablaci Vulnerables e
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Registro listado asistencia a reuniones {gth-f-05)
Informe estadisticas cuantitativas
Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

" |Registro solicitud asistencia técnica (gth-1-08)

Reporte dé consultas sohre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

S — - s’
artrculo 1U realizado el uilmo tramite adminisirativo reftejado en ia tipologia Fian de desartollo y componente k11 - Ef rabajo infanil.
Como estos d reflejan las i de las Direcci Territoriales en el estudio y construcmon ds programas dmgldo

ial laci como; los jévenes trabajadt con di idad,

ap
negras aﬁocolomblanas, raizales y palenqueras, adultos mayorss, Ios traba;adores sexuales, la poblacion LGBTI, y en gsneral todas aqusllas
comunidades que por su situacién o licion puedan verse discri 0 con énfasis en el seclor rural, que se dirige en la)
biisqueda e implementacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidadss con equidad laboral para estas poblaciones ,
todo eflo con el abjstivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano para i dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundanus de caracter
historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en 4reas de i ion plblica, area
la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo,

estrategias implementadas en materia laborat que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modslo|
econémico y social del pais en un periodo de iempo determinado. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sa
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historice de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.

La praduccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subsene se dlgl(ahza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ico per de las Direcci T

En refacion con la custodia de la documeantacion von fines de conservacion permanente, estard a cargo de! Grupo de Adrnlnlsuamon Documental,
segun lo normado en la Resolugion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones ds ' proponer la

actuafizacion y mejoramisnto de los procedimientos para ia recepcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de fa dt def} .
Ministerio y dirigir st aplicacién en fas disfintas dependanuas adicionalmente debera responder por s! mane;c y conservaaon del archivo que lef}-

{rasladan las enti adscritas y vi 3l Mini unavezhaya inado ef proceso de L

92-08

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en

-¢l Trabajo

Proyecto de formulacion de! programa

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

Acta

Registro de monitoreo del programa

Pagina 34 de 3435000 Direccién

Los Pragramas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién documental que contiens las|
idencias del imiento a las actividades relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,

en imiento de las funci ig

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las funciones de las Direcoit Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina [slas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en ia Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyecios en estas materias; 4. D flar los planes y prog doptados por el
Ministerio dirigidos entre ofros a los trabaj turales informales e independi yp el imisnto de las disposici legales. 9
ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de clento (120) o o! cierre definitivo de la empresa por reincidencia en ef cumplimiento
de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqueltas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de

Riesgos Laborales o por i imiento de los ivos que deben adoptarse, por [a Admini de Riesgos Laborales o e
Ministerio de Trabajo. 15. D flar acciones de ion a nive! territorial con los diferentes actores sociales, que confribuyan a la|
generacion de una cultura de cumplimienio de las obligaciones en materia de trabajo, empleo y idad Social pensiones y riesgos y

proteccion del joven trabajador. 27. Pues é1 y las solicitudes ds autarizacién para cisrre parcia! o total de empresas despido colectivo, disminucion|
de capital social, planes ds vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean de servicio piiblico,

1

cuando las razones invocadas ssan de orden émico técnico se requerirg prsvu) de la Subdirecsion de Inspeccion de Direccion de
Inspeccion Vigilancia, Control y Gestién Territorial. 60. Gesti y d f P ivas y de produccion sobre el irmi de
las normas Iabora!ss de Seguridad Social y emplsn 61. gestionar y d p ivas y pt ion dirigidas a los trabaj
ruradles | pondi y demas p ion laboral i i protegida y p el i irmi de las di

legales al respecto. 63, coordinar y e;ecular las acciones de prevencion inspaccion vigilancia y control en la aplicacion de las normas de|
seguridad y salud en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acciones de prevencion promocion inspeccion vigilancia y control en materia de

trabajo empleo y idad Social en penst riesgos laboralss de acuerdo con las nurmas vrgenles y Ias politicas directrices y linsamientos|
ostablecidos por el Ministerio de trabajo. d prog! de p i0 ivas a las empl y

imi para pl ionar el i de las disposici legales en mataria de trabajo empleo Segundad Social en pensiones Y|
riesgos laboralss con el fin de mitigar y disminuir fa ia de los conflictos y registros y 80. Participar en la promocion de la|
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Autorizacion de despidos colectivos y cieme total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de as empresas

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

\Informe de evaluacion y seguimiento al programa

celebracion de acuerdos de la mejora entre empl y trabajadores o por ssclores Gmicos y realizar el imiento resp
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie resp at cumplimiento de Iegales derivados de! Decreto 1443
de 2014, capitulo I1i articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los emplead que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en &! Trabajo (SG-SST), el cual debe
identificar claramente metas, responsabiiidades, recursos y cronograma de actividades, en ia con los esta minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subssrie, s8
derivan d para j y obligaci para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
jencargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la no reflsja movimi dmicos yio
Ifinancieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion no iene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en ef articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version i abrit 2016, se establece un tiempo de retencion de
veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Ef tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo
segun lo dispuesto en &f Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez ﬁnahzadas las actuaciones y resusito el tramite o

dimiento que le dio origen”.
Ss conserva la documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho {18) afios en ! archivo central. Una vez cumplido e! tismpo de|
retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totafidad la subserie, toda vez que son fusnts de investigacion para
trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ional y en imisnto con lo ido en fa Circular
Externa No. 003 de 2015 emiida por &! Archivo General de la Nagion.
La pmducmon documental de dlcha subssne se registra en formato analngo (papsl) para ﬁnes de consulta interna, asta subssne se digitaliza eny

92-30

1

Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio & investigaciones para ef desamolio de! programa

Diagndstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

|Evaluaci6n de la ejecucion del programa
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La suhsane Programas del Traba;o Dsoente ©s una agrupacion documental que reﬂaja las fizad sobre la productividad, la|
remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad ds|
género y ds no discriminacion.

Tiene valor inistrative ya que son evidencla de! imi de Jas funci de las Direcci Territoriales de A

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 1. Alendsr en su jurisdiceion los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los organi re
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyecios en estas materias; 2. Promover en su territorio en conjunto con las entidades|
territoriales Ia organizacién de formas asociativas para el chen\o de empleo. 4, Desarrollar los planss y progl por el Ministeri
dirigidos entre ofos a los trabajadores rurales informales e i di el o de las disposici isgales. 87. 1

Presentar informes periddicos respecto a los resultados de sus actividades las dlﬁcultadss y logros de su gestion y las recomendaciones que;

pertinentes a fa direccion ds inspeccion vigilancia control y gastion territorial en la forma y condiciones que establezea”.
La subserie tiene valor lsgal, en cumplimisnto de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo [lneamlentos de polmcas © implementar y

evaIuar planes y programas que permitan mejora! la calidad del trabajo decente en la p porque los|
quela pusden rep iales de caracter prabalono dentro de posibles procasos disciplinarios, ya quel|
dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los id plblicos de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo

30 de laisy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
econémicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de refencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dia origen”,

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente potencial
para i igach futuras relacionadas con la ejscucion de actividades misi del Ministerio en razén af d llo de los prog: que,
permiten la mejora y proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de refencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transfefidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos|
para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie ss tegistra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, asta subsarle se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo © correo per i alas Dirscci Te

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
segln lo normado en la Resolucitn 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de ‘i proponsr
la lizacion y msjoramiento de los pi imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d

del Ministeric y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional , debera resp por el manejo y consarvacion de! archivo|
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
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Reporte de datos estadisticos y de analisis
Acta (asig-1-05)
La subserie Progf de F ion, Vigi , Control y Gestién Territorial, registran las directrices, & ¥ gias que fusron
92.20 Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial trazadas en fa politica publica de Prevencion, V)gﬂanela. Control y Gestion, aplicadas en el dmbito de los trabajadores colombiancs ya ssa a nivsl
i de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefar y proteger Ios de los rabaj i frente al
2 8 x X social de la vul i6n de los derechos de los trabajadotes y su legitima vigilancia por medio del Ministerio de| Trabdo, en pro det foﬂalscmﬂenlu
: dsl la i i0 en fos principios de la accién de un estado sodial de derecho, p
] cuyas estrategias programaticas desarroffadas en el proglama s8 enfocan en la p ion de los ds los It en marco de {a|
complefidad laboral a partir de los i i los o | i
i § it - Tiene valor admini a que son evidsncia def de las funciones ds las Direcci Territoriales de Gt
I ion Territoriat (f yaq

Programas de Prevencion, Vigitancia Control y Gestion Territorial (VC) ! Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
) ) Articulo 6, Numsrales; *1. Atender en su jurisdiccion fos asuntos : con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
. ! del orden territorial en fa opcién de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoplados por el
‘ Ministerio dirigidos entre otras a los trabajadores rurales Informates e independi yp ol cu do fas disposick legales. 12,
l Apoyar en fa direccion de d d det Mini de trabaja en e! desarrollo interinsfitucional a través del camlle de prevencitn y|

recupsracion def rabajo infantil, para Ia implementacion de la politica nacional para pvavanlr y erradicar el trabajo infantil y en especial sus pBDtBs
formas y proteger af joven trabajador en su jurisdiccitn. 62. Ejercer el contlol i6n vigilancia sobre el ienlo de las normas

en lo individua! colectivo y la idad Social en i riesgos | y empleo imponer i previstas en las ik logales
vigantes. 63, coordinar y ejecutar las acciones de prevencion mspecaén wgﬂancua y oonhul n la aplicacién de las normas de ssguridad y safud
an el trabajo. 64, programar y e]scula: Ias acclones da p p gilancia y control en matsna de trabajo empieo y

Socid en i rissgos | de awsrdo con las nmmas vrgsntss ylas pohbcas icas y i idos por el

io de trabajo. 74, progs de p p a las emp y imi patal
ionar el de las disposicit lsgales en materia de trabajo smplso idad Sociat en i y riesgos |\ conel

fin de miligar y disminuir 1a de los conflictos y registros lab 87.1 Prasentar informss periodicos respecto a los resultades de sus

actividadss las dificultades y logros de su gestion y las i que peri a la direccion ds i g

controly gesfion territorial en |a forma y condiciones que establezca’.

La subserie lene valores legales de acuerdo con lo constituido sn: el Articulo 1 de la Constitucion Polltica C ‘Todas las p

nacen libres o igualss ante la ley, recibiran fa misma proteccion y trato de las autoridades y gozarn de los mismos dsrechos, libertades y|
idades sin ninguna di inacién por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinion politica o flossfica”,

Orgamzaaan Internacional dsl Traba]o {OT1), convanio B1 de 1947; La Inspeccion del Trabajo es una institucitn orientada a vetar por efl
imiento da fas normas | ol dela ién téenica y (a cofaboracién para la identificacion de vacios y faflos normativos

en materia de derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual 58 crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia®
la idad de itacion en la empresa mediante la Unidad Vocacional de Ap aje en la Empresa -UVAE- deﬁmda ©omo uni

*(...) "mecanismo dentro de las emp: que busca d il idades para el d laborat en la
internos de formacion” (arl. 42 Paragrafo) la Ley 1450 de 2010 "Por a cual se expide el Plan Nacionat de Desartolio, 2010-20147, eaablsoe I
idad dsl d fio de los, como para potenciar la productividad, reducir [a pobreza y alcanzar la)

prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crsa el macanismo de proteccion al cesants en Colombia® estableee que;
para facilitar y forfalecer la insercién laboral, las personas podran obtener cerfificacion de ia laboral, ofrecid

certificadores ditados, en el marco del Nacional de Certificacion de Compstencias Lahorales que dafina el Ministerio del Trabajo,
igualmente. con estos documsnxus puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carscter disciplinario de
acuerdo a fo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que el iempo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en et archivo de gestién y ocho (8) en el
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archivo central, El fsmpo de retencidn se reafizara una vez sea modificada, o di el p de f i6n para el trabajo,
segiin fineamientos gubernamentales. Ei cierre de dicha subsarie sera administrativo segun se eontempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficudo 10
reafizado el Ullimo tramite administrativo reflejado en fa tipologia Informa de imiento al prog) ds Inspecci ia, Control y Gestion
Territorial, X

Como estos d reflefan las gias y resuitad: en la apBicacion def Programa de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio ds  acfivid de ilacién a la i bajadora del pals que busca
fi Ia g control y p i6n de los d de los trabgj con el fin de mejorar|
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RETENCION

CODIGO: 3435000

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT 13 M D s

PROCEDIMIENTO

Informes de seguimiento programa IVC

Cada veZ Mas SUs CONGIGIONGS SOCIales, 6C0NGIICas y CURLIAes 8N coorQINACIoN Gon 1a¢ eNlidadss g6l Seclor y & MNIStelio a8 1Tabajo, Uado 13
anterior informacion esta subserie adquiere valores sacundarios de caraster histérico en tanto la i ion que conti os fuente
para futuras investigaciones en areas de administracion pliblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con|
las decisiones sobre estudios labotales, farmacion para el empleo, sector emp! ial, gias de ion labaoral dentre de un modalo
economico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio|
magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez luid:
o tismpo de retancion, al ser una serie de valores sscundarios, ss realizard su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en

96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaci de P

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

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

Registro suspencion y/o cancelacion

La subssrie Registros Inscripe de Asociacionss de Pensi refigja los d tramil por Las iaci de jubilados y
i son una manifestacion clara del derecho de asociacion establacido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regutados por el
Ministerio de! Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcciones Territoriales de Guaviare,|
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Calahna Islas, Vaupss y Vichada segiin lo enunciado en ia Resolucion 2143 ds! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N les; 76. R lap ia juridica de las asociacionss de pensionados de primer, segundo y tercer grado cuyo domicilio
se encusntra dentro de la jurisdiccion territorial respectiva, aprobar sus y reformas e inscribir sus juntas directivas. 77. expedir los|
cortificados de existencia y repl ion legal de las izaci de i de primer, segunda y tercer grado de su jurisdiccion. 78,
Cancelar la personeria de fas asociacionss de pensionados de primer, segundo y tercer grado en los casos previstos en la lsy y ejercer la)
inspeccion y vigilancia sobre las iagi de ionados para bar sl cumplimiento de sus y régimen laboral, debiendo dar|
a conoger el resultado de las i igac a los juridic i ;¥ an caso de encontrarse alguna irregularidad cuyo canocimiental
sea competsncia de ofra autoridad realizar el raslado correspondients.
La subsarie tiene valot legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sisiema de riesgos|
laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articule 32 de Ia|
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consfituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo;
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en ia Ley 1952 de 2019 donde se expide e Cédigo Gsneral
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. £ tiempo de retencion se realizara una vez se|
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014,
articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resusito &! tramite o procedimiento que le dlo origen”.
Como estos decumentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabaj p dos en cuanto a sus formas de asociacion. Esta)
subserie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto la informacian que contienen es fuente potencial para futuras i
en dreas de administracion publlca, area lagistativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre|

ki

laborales, organi; flictos laborales, formacion para ef empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral
dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por sllo ssla documentacion se debe conservan y|
digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar fa ir ion y para pi i (g i |a reproduccion de esta
documantacion). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su transf i al
Archivo General de Ja Nacion, en su soporte original.

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

En refacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
ssglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara |a funciones de “proponer lg
actualizacion y mejoramiento de los p imi parala conservacidn, clasificacion, analisis y distribucion de fa d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i debera responder por el maneje y conservacion del archivo que g
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del imi alas activi de la depend
en cumplimi de las funci lacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un
98 B REQUERIMIENTOS JUDICIALES proceso o e trémite del procedimiento.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imil de las funciones de las Direcoi Territoriales de A Guaviare,
X X Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N les; 11. Adel de idad con fo previsto en las normas vigentes y fos temas de su competencia las investigaciones|
ini sobre imiento de las emp con la afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24. Nofificarse

de las providencias judiciales en los procesos contra la nacidn Ministerio del Trabajo, controlar y vigitar el curso de los procesos y suministrar
oportunamente los infarmes sobre los mismos a la oficina de asesoria juridica.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los quela no refieja movimi omicos ylo
«  IComunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
] El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de Ia fecha de cierre del ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al
Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; sl cierre de dicha subserie sera administrativo segun se conlempla en el Acuerdo 02 de 2014,
‘ arliculo 10; ‘una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
) Finafizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar ssleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades
! anuales y seleccio itativa teniendo en cuenta aquellos exped|enles que tengan alguna incidencia con la mision ds la entidad;
esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccit | se efiminara confe sg eliminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo e! Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Amculo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental
en Archivo Central.
La produccién documentat de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta mtema asta serieg se dlgltallza en formato
POF para ser cargadas en drive, carpetas dé trabajo o correo electro las Direcci T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de oonservamén permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion Documsntal
segUn lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novi de 2014, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de ¥ proponer
la izacion y mejoramiento de los p imientas para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denc i debera der por ! mansjo y conservacion del archivo
= |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial que le las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”.
CONVENCIONES:
[ ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
] Subserie Documental E  Eliminacioy S Seleccion
- Tipo Documental M Wﬁ
Aprobada segun Resolucion No. 2262 nio de 2015 Fecha aprobacion ultima li 6
/‘\ /N
/{ \ - yd FIRMAS RESPONSABLES
i

|

'D.’er\o ro; o Co;k H«ue
FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD: .
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 20!
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