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Gestion Central
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Acciones de Tutela, son una en la que se los d por los cuales un
i cmdadano acude ante un juez de la Replblica, con el fin de buscar un prenunciamiento que proteja un derecho
02-02 Acciones de Tutela ional fund: ° do por accian u omision de una entidad pisblica o particular.
P 5 " . Tiene valor ya que son evidencia del de las funci de las Direcci T de|
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -|
Apartado, segln o enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! & resolver los
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL de apelacion intem contra las p falladas en primera instancia por el caordinadar. Numeral
1 apoyar ala Dlreccu:n de Derechos Fundamentales y al Grupo de Eqitidad Laboral del Ministerio de Trabajo, en
Escrito de tutela. PAPEL las de difusion y on de cultura para ef conocimiento, cumplimiento y respeto de los
derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vuinerables en el ambito labaral,
Solicitud de soporte técnico - correo de envio PAPEL * Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia regiamentado mediante el
Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tulala es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigir|
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL lap diata de derechos C F les por ° Lo
P P P anlennr porque de estos falios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley|
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario.
o . La subsene no tlene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de PAPEL ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
recibo de la misma. los documentos que la componen no tienen valor algune para dirimir conflictos de caracter fiscal.
— . " El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la
Comunicacion oficial de acuse de recibo por el despacho PAPEL E Nadénpqum i que esta P I se debe por ungpemdo de diez (10) afios, Se
| . , » . iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de fa Gltima actuacion judicial, fallo de cierre|
1C°p'a del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de! proceso por parte de! juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre administrativo segiin lo dispuesto en e
L o | Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10. i
Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido et tiempa
Oficio comunicacion de! despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de de retencion de los diez (10) afios, se realiza selleccidn cuantitativa de un .10% ya que no supera las 49 I.midadesw
tutela orimera instancia PAPEL ahuales y sel teniendo en cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la
on que hace el ciud de los derech como los reclama y presenta a la luz pUblica; el
Sentencia de primera instancia PAPEL oportuno o inap de la accién del estado sobre el posible derecho vuinerado o afectado; asi|
—— . . . . como |a organizacion de sus instituciones y el servicio, Incluye informacion que permite evaluar la administracion|
Comumgactén de la sentencia de primera instancia al drea competente — correo PAPEL pblica, sus pastulados y ejecuciones. Aporta a la memoria i onaly Ia cion de derech
electronico del Ministerio del Trabajo; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion|
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL documenta! se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el
L | - Archivo General de fa Nacion.
Comunicacion del drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (pape!), para fines de consulta intema,
el despacho esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, capetas de trabajo o cormeo elecironicol
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL En relagion wnalala;sm dia do |aT o con fines de . estaré a cargo del Grupo de
ion p
8 . . - A it D tal, [ d I ion 5445 de! 16 d iemb , arti A
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL dminis 'a°3'°;'5 :3:’;:5," se..gu',’l:sfc’""a ° Z'; ::::s:ﬁ:” - ce y © naviem 'ed:TDSOH artculo &
. " . N . para |a recepcio analisis y distril de la del Ministerio y dirigir su
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL li en las distintas dicionall debera der por el manejo y conservacion del archivo
L 5 . . que le trasladen las des adscritas y vi al una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”,
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL
Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al drea competente solicitando el cumplimiento de! fallo y PAPEL
¢l soorte para dar respuesta al despacho v correo
Comunicacion del 4rea competente acreditando ef cumplimiento de lo ordenado por| PAPEL
el despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre Ia actuacion previa de desacato del fallo de PAPEL
tutela
Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Comunicacién al area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho - correo " i
Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando PAPEL
revocar la sancion
Fallo de la accion de desacato PAPEL 5
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» iComunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente

PAPEL

04 B |ACTAS

04-06 O [Laborales (CPCPSL)

Comunicacion oficial citacién convocatoria comision permanente de Polticas
Salariales y Laborales -

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

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

Actas de Comisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 2 de 3428000 Direccion

Las Actas de Comision P de C on de Politicas y Laborales (CPCPSL) es |a agrupacion
documental en la que se registra el fomento de las buenas i entre y contribuir a
la solucién de los confli ivos de trabajo y 1as politicas y laborales. Asi mismo le compete
adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspectos de la normatividad aboral, adecuanduia al espifitu de la
Constitucion y tendencias i iginadas procesos de glabalizacio ia y apertura de mercados.
Tiene valor ad ya que son evidencia del imiento de fas de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -4
Apanado segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
di los asuntos i con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden
territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 2. promover en su territorio o
en conjunio con las entk la i de formas para el Fomento de empleo.|
Numeral 35 Fomentar y garantizar fa negociacion colectiva en el secior publico y privado e intervenir en ella de
acuerdo con las dlspnstmones legales sobre Ia materia. Numeral 60. Conformar mesas de traba;o que pen'rman

asesorar sobre el de las normas | les a los emplead ibajadores y

para prevenir o superar los conflictos laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articuto 56,

donde se establecs; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios publms esenciales definidos por el

legistador. La ley reglamentara este derecho. Una comision p por el Gobi por|

de los empleadores y de los 4 las buenas laborates, tbuira a la
f ivos de trabajo y 4 las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara su|
i fento”. {o normado en la Ley 278 de 1996, |a cual establece como se conforma

solucibn de los

¥
la Comnsxon asl como la forma de negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Pemmanente esté|
conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito|
Piblico, Ministerio de Agricul asi como ! Dx Nacional de Pl , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo o

normado en el marco de los convenios intemacionales de nommas y principios de libertad sindical y

en los No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo).
igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesas|
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General
Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

Se propone que el tiempo de retencin documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archive de
gestién y ocho (B) en el archivo central, Et tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos
de conflicto sindical tratados en la Comision. Bl cierre de dicha subserie sera administrativa segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que fe dio
origen".

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas)
sociales, ante el gobiemo, los y los rep de los jad de Colombia, para dar solucion|
a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta)

subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la i ion que es fuente p
para futuras investigaciones en areas de plblica, area , 1a historia y y demés|

teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios lab
laborales, formacion para e! empleo, sector emp i ias de f
economico y social del pais en un periodo de tiempo d Por ello esta

laboral dentro de un modelo
ion se debe y

digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la inf

y para
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Comunicaciones oficiales

PAPEL

valores darios, se realizaré su

la ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de]
i ia al Archivo General de la Nacion, en su soporte ariginal.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en (cymatc PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ell

i alas Direcci T

En relacion con la custodia de la d ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segén lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6]

3y5quien la i de “proponer la izacion y mej i de los p

pCid ion, ificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas d denc; dicional debera por el manejo y conservacion de! archivo
que le trasladen fas entidad: das al Ministeri Iminado el proceso de Li

para la

unavez haya

adscritas y vi

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta {asig--05)

Informe de Seguimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 3 de 3428000 Direccidn

La subserie Actas del Comité de Convi ia Lahoral, es una que refleja las actuaciones de
un Comité encargado de tramitar las guejas p por los servidores, sobre cond que afecten las normas|
de ivencia, resolver situaci das por de acoso laboral y propender por el
mejoramiento de la calidad de vida laboral.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las funci de las Direcoi Temitoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabs
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar]
mesas de trabajo que pemman asesorar sobre el cumplimiento de Jas normas laborales a los empleadores,

y para prevenir o superar los conflictos labores,
Tiene valor legal, en cumplimiento de 1o que indica Ja Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por Ial
Resolucion de! Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la conformacion del Comité
de Convivencia Laboral. Resolucién 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del Trabajo, por medio de la cual se
conforma e Comité de Convivencia Laboral def Nivel Centrat de! Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y
de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los d que la p pueden

iales de caracter jo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisi j por los servid: publicos de cumplir con ia funcion, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e} 30 de junio de 2021 con la entrada en vigendia del articulo 33 y 145 de la|
Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
ta subsene no uene valur contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen o refleja)

ylo ieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya gue la informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef ciemre de dicha subserie serd|
adminisirativo seglin 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 el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su|
fotalidad a subserie pov ser un |nstrumenlo que nos permne evidenciar la ejecucion de la gestion sobre la|
identificacion, ion y de la exposicion a factores de riesgol
psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional, asi
como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio de! Trabajo; adicionalmente, son fuente para la
investigacion en derecho y plblica y en ia con lo establecido en la Circular Externa No.,
003 de! 27 de febrero de 2015 emitida por el Archiva General de ta Nacion,

b n mrmdiianiin demimanind dn dinka aihanda an rasintra an facmabn nedlaan franall aaes fman da anennlia intama
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esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo )|
i alas Di

En relacion con la custodia de la idn con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin lo normado en [a Resclucion 5445 deI 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5, quien a las funci de "proponer la lizacion y mejoramiento de los

para la recepcid i ificacion, analisis y di ion de la ion de) Ministerio y dirigir su

on en las distintas dep i icional debera responder por el manejo y conservacion del archivol

que le trasladen las enti adscritas y vi af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”.

04.34

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacién oficial citacion convocatoria comité de Prevencién y Erradicacion del
Trabajo infantil

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

PAPEL

PAPEL

Pdgina 4 de 3428000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencian y Erradicacion del Trabajo Infanti i la
diente a la impl jon de ias de defensa, proteccién y emadicacion del trabaln infantil, de las

nifias, nifios y adolescentes enire Jos 0 y Ios 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantd y al
adolescente trabajador e mvolucra en ejercnmo del principio de corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el
Estado; que las Direcoi Te para contribuir a |a solucion de problemas de explotacién
infantil y proteccion al adolescente traba)adcr a nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcck Territoriales de|
Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barmancabermeja y Uraba —|
Apartado, segin fo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 10 Apoyar alfa
Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio del Trabajo en el desarolio institucional a través del Comité de
Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil para la implementacion de la politica nacional para prevenir radicar el
trabajo infantil, y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en; en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establece; ‘que los nifios, nifias y deben ser idos contra toda ion (aboral o
trabajos ri y que sus derechos preval sobre los derechos de los demas y asi mismo, ef
articulo 45 establece un margen de ion al yasu i6n integral’. Asi mismo lo relacionado|
con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT)|
sobre {2 edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la
obligacion esoular o en fodo caso, a los 15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su
articulo 201 que: *...se entiende por politicas publicas de infancia y adolescencia, e conjunfo de acciones que
adelanta el Esladn con la participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la pmtecolbn |ntegra! de los nifios,
nifas y los adolescentes. Las politicas piblicas se e;eculan através de la luacion y
imiento de planes, proy y Igual -lo disp oon ¢l Decreto de 2015, para

adoptar fa Linea de Politica Pilblica para fa Prevencion y Enadlcacuon del Trabajo Infantil y la Proteccién Infegral af
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y Io dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “tnico Reglamento
de la Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por el cual se modifica la estructura del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, i los los que contiene {a|
subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de|
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.

La subsene no llene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que |a componen no reflejal

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

Se propone que el tiempo de retencién documental sea de diez (10} de fos cuales dos (2) seran en el archivo del
gestion y ocho (B) en el archivo central de acuerdo con los tramites admini i alas i quel

hava lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de dicha subserie sera.administrativo seqdn sel
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 |Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como eslos reflejan y prop los i para i fas ias en materia de,
Emadicacion de Trabajo Infantd y P ion al Trahajador, cuyo objelivo es el de implementar el
conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de Ia sociedad y a famiia, para garantizar la)
proteccion integral de los nifios, nifas y los en las Direcck Termitori Esta subserie adqui
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras]

en &reas de administracion piblica, area legislaliva, |a historia y 50ck y demds tematicas afines|

en relacidn con las acciones y estrategias desamoliadas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la

enadicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolesoentes entre los 0 y los 18 afios, que eslan en fiesgo o en

situacion de trabajo infantd y @) adolescente trabajador dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un

perodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Central, estos documenios se|
conservaran en su sopore original y se mi para el C de la i ion y para p

las. (garant la on de esta ian), F L deberan ser idos &l Archivo

{Administragion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, adiculo 6|

Historico de acuerdo con {os procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en formata POF para ser cargadas en drive, catpetas de trabajo o cotreo eleciranioo]
p ientes de las Direcciones Teritori;

En rslacin con la custodia de la ion con fines de X estaré a cargo del Grupo de|

3y 5quien la de “proponer la izacion y mek i de los p

para la 30 30 ificacion, anlisis y distribucion de la 36n del Ministerio y dirigir suj
aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera por el manejo y consefvacion de! archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquid:

04-50 m]

‘ * |Comunicacion oficial de citacion al Comité .

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trahajo

\ PAPEL

Pdgina 5 de 3428000 Direccién

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que,
conliene fas actuaciones del comité encargado de proponer la adopcidn de medidas y el desanlio de actividades]
que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigar e) desarrollo del
aclividades que en materia de madicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la Entidad de acuerdo con ias
normas vigantes se debe p su divulgacion y ia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funck de las Direcci itoriales de
Arauca, Cagueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé -
Apartado, segin io enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 4, Numeral 60 conformar|
mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores,
ji y izack indicales para prevenir o superat los confiictos labores.

Tiene valor legal, dado e! imiento de las h idas por e! Ministerio de Trabajo y e! Ministerio de|
Proteccién Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas|
con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales)
de caracter probatoric dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones
k por los servi plblicos de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que ta informacion que contiene los docimentos que la componen no refleja

imi icos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valor]

alauno nara dirimir conflictos de caracter fiscal,
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Acta (asig--05) PAPEL

Informe de Seguimiento PAPEL

Listado de asistencia (gth-f-05) PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2)]
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el ciemre de dicha subserie seré

segn se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte ofiginat y en su
totalidad 1a subserie por ser un instrumento que nos pesmite evidenciar la ejecucion sobre la p ¢ i i
de las nommas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio para preservar, mantener y mejorar |a
salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambi laborales les. Adick son
fuente para la investigacion en derecho y administracion plblica y en ia con lo ido en la Circular]
Externa No. 003 det 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabajo o correo electronico
alas Direcci Temitori

En relacion con la custodia de la d ion con fines de 6 estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quien d flaré las funci de “proponer ia izacion y mej iento de los p
para la i6 ion, clasificacion, andlisis y di ion de la ion det Ministerio y dirigir su
on en las distintas dencias, adicio , deberd der por ¢l manejo y consetvacion del archivo

que le trasladen [as enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de liquidacion”.

" P&gina 6 de 3428000 Direccion
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Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y

Laborales (CPCPSL)

Comunicacién oficial citacion convocatoria comision permanente de Polticas PAPEL

Salariales y Laborales

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

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

PAPEL

Pagina 7 de 3428000 Direccidn

2

8

X

Las Actas de ision F de C ion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la|
agrupacion documental en la que se registra a nivel de subcomisi D y municipales el fomento de|
las buenas i entre yemp contribuir a la solucion de los conflictos colectivos de trabajol
y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y eva)uar dﬂeremes

aspectos de la nom\atrvldad laboral, adecuéndola al espiitu de la Constitucién y tend

das procesos de ia y apertura de
Tiene valor administrativo ya que son evi ia del imi de las i de las Direcci Termitoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -] =
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promover en su
territorio en conjunto con las entidadi como la izacion de formas lativas para el Fomento de|
empleo. Numeral 3 Fomentar y coordinar el dialogo social en el cual se estimule el fortalecimiento institucional y de
las relaciones faborales de la region, en el marco de la ision Di de Ct ion de Politicas|
Salariales y Laborales en el cual se estimule e! f imi institucional y las relaci {aborales. Numeral 35
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector piblico y privado intervenir en efla de acuerdo con las
disposiciones legales sobre la materia, Numeal 60. Conformar mesas de trabajo que perrnltan asesorar sabre el
cumplimiento de las normas laborales a los lead como trabajad: y dicales para
prevenir o superar los conflictos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io estipulado en: en la Consfitucion Politica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; “Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos esenciales definidos por el
legislador. La ley reglamentard este derscho. Una comision permanente integrada por el Gobiemo, por]
de fos empleadores y de los a las buenas i laborales, ibuira a la
solucuon de los confliclos colectivos de trabajo y a las politicas iales y laborales. La ley reglamentara su

fi lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conformal
‘2 Comnsmn asi como la forma de negociacion de} salario minimo en el pais, Ja Comision Permanente esta)
jconformada por e} Mmlsteno del Trabajo, el Ministerio de (ndustria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico, Ministerio de i asi como el Dep Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Central a5| como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
mormado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion

da en los jos No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo),
igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos;
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e Cidigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documenta! sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el archivo de
gestion y ocho (8) en el archivo central. E! tiempo de retencion se realizara una vez se ciemen cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos documentos refiejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas|
sociales, ante el gobiemo, los lead y los de los de Colombia, para dar solucion|
a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Estal
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto a infc 4n que conti es fuente
para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y sociol
temalicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i i
laborales, formacion para el empleo, sector emp de f ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo di i Por ello esta ion se debe ¥
digitalizar o microfimard en un medio magnético para asegurar la i ion y para I

y demas|

larep ion de esta d ion). Una vez duido el tiempo de retencion, al ser una serie de
valores ios, se realizara su t ia al Archivo Genera! de la Nacian, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico)

alas Disecch T

En relacion con la custodia de la dt ion con fines de estara a cargo del Grupo de

Administracian Nocumental seaiin In narmarin an la Rasnlicion 5445 rinl 1R de naviembre da 2011 arficuln Al
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3y 5 quien d de "proponer [a lizacion y mejoramiento de los p

para la peio i ificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
ficacion en las distintas denci ci debera responder por el manejo y conservacion del archivo

adsritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

que le trastaden las

04.60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

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

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- Pagina 8 de 3428000 Direccién

La Actas de Subcomité (ntegrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionat,
articular y alinear conj los requisitos del sistema i de gestion, con la direccion estratégica de la
entidad, con e! fin de izar su eficacia, ia, efectividad y la optimizacidn de recursos y procesos. El
Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de
2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control Intemo en cadaj
viceministerio con tas Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que|
hagcen patte de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Teritorial
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de Jas funch de las Direcck Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segiin Jo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Adiculo 4, Numeral 20 Apoyar ef
y imiento del Sistema de Gestion y la ol ia de sus i en el ambito)
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, d llar e i los dei Sistema de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan',

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley B7 de 1993, *por la cual se establecen normas para el ejercicio
de! controt intemo en |as entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con el Decrelo 1599 de;
2005 *mediante se adopta el Modelo Estandar de Contro! Intemno para el Estado Colombiana”. Asi mismo e! Decreto
1826, articuio 4 | que los Ministerios y D ini deberan constituir comités dej
coordinacién de! Sistema de Control Intemo como drganos de coordinacion y asesoria del Ministerio o director|
P los cuales se i di i0 pectiva, igual la Ley 872 de 2003,
que el Sistema de Gestion de la Calidad se desarollaré y se pondra en funcionamiente en forma obligatoria en los
organismos y entidades de! Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva de! Poder|
Piblico del orden Nacional y lo normado en ef Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma
Técnica de Calidad en la Gestion Piblica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la i ion que cont los d que la comp no reflejal

imi omicos ylo financietos de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacion no tiene
valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Intemno’|

por el Banco Terminolégico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de fa fecha de cierre def tramite
respectivo. de los cuales dos (2} afios se conservaran en e} Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,
el ciere de dicha subserie sera administrafivo segln 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”.
Estos documentos refleian fas actuaciones del comité encaraado de orientar v fortalecer la aestidn. direccionar.
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arlicular y alinear conj y los isitos del Sistama o de Gesﬁér;, con la dinawi;n esu.alégica de Ié

entidad, con el fin de izar su eficacia, ia, efectividad y la oplimizacidn de recursos y proocesos, por o)

tanto, se deben ¥ se microfil para el i de la inf on y para L
i la reproduccion de esta ion). Una vez duido el tismpo de retencion, al ser una serie de|

valores ios, se raalizara su f i ia al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes|

{medios fisicos y digitales).

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema|

esta subserie se digializa en lnrmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ comeo elecirénicol

& la Direcci T

En relacion con la custodia de la d ion con fines de 6 eslasd a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolugion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
les 3 y 5 quien laf de “proponer la izacion y mejoramiento de los p

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL pata la 3 6n, dasificacion, analisis y distribucion de Ia d ion del Ministerio y dingir su

6n en las distintas d dencias, adiciona! deberd por &l manejo y conservacion del archivo

que le rastaden las enti adscritas y vir al Ministerio, una vez haya i el proceso de Liquidacid

Pé&gina 9 de 3428000 Direccién
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—————————T———
ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X X Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccin tenitorial def
06 B Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaciones Laborales e | ion, en el
cual se i promisos de mejora en lizaci di la ion de contratos laborales con
de ia, y tendran en las instituci ] plblicas y privadas.
Acuerdos de Formalizacion Laboral - Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de |as funciones de las Direcciones Territoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espediales de Barrancabermeja y Uraba —
Apartado, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numerat 63 participar en I
elaboracién y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empieadores, previo visto bueno del
d ho del Viceministro de F i Laborales € Inspeccian, segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas
normas concordantes.
: La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de |a Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios|
i de carécter tributario a favor de aquefios empleadores que se acojan ai proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley|
1610 de 2013, indica la ipcion de fos contratos laborales. Adic , porque los d que [a)
06-02 O p pueden | iales de caracter probatorio dento de posibles p

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omis j das por los servid piblicos dos de
cumplir con la funcion, en relacion con ¢! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con |aj
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
imi omicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la infarmacion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caractet fiscal.
se establece un fiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del términ de su vigencia, £ tiempo de retencion en
e} archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de)
marzo de 2014, aticulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que ie dio
origen’.
Se ponserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido e} tiempo de refencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la
subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en|
isti K i i | y en areas de la historia institucional, i ieria industrial, i
y procesos fab: y en i con lo ido en la Circular Externa No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacién. Se y se microfiiman para el iento de la inft
y para p i G i la duccion de esta ion}. Una vez Auido el 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 anéloge (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o comeo i
p alas Direcciones Teritori
En relacién con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, aticulo 6,
3y 5, quien las de “proponer la izacion y mej iento de los dimi
pCio ion, dasfi anlisis y di ion de fa di ion del Ministerio y dirigir sy
on en las distintas dep ias, adicional debera por el manejo y conservacion det archivo
que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

= |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL
R para la

Pégina 10 de 3428000 Direccién
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Resoluciones
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Memoria sustantiva y/ antecedentes
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PAPEL

PAPEL

2

18

X

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de Ios cuales se expresa la “voluntad” del
Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de caracter general o especifico, que|
determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra i ia y las disposici quele
P coma intend de la entidad.
Tiene valor administrativ ya que san evidencia del cumplimiento de las funch de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apaﬁadc segln lo enunciado en la Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
los asuntos i con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territorial en |a adopcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 15, Desarrollar acciones de
colaboracion a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de
de las obli legales en materia de trabajo, empleo y seguridad social en pensiones y riesgos
laborales y p ion del joven trabajad
La subserie tiene valor legal toda vez que esta jon es evidencia de las decisi que toma la alta
direccion en la enudad de donde se pueden di ili Los d que la serig
pueden i en de material probatori dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de
actos inistrativos emitidos por idad | i y en ejercicio de (as competencias que se le han|
ferid ! Asipuesy de idad con io di en el articulo 5 de Ia Ley 489 de 1988, el articulo;
30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de|
2011, con respecto a los actos de la administracidn y su importancia dentro de los procesos de gestion piiblica, se|
[considera pertinente establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre de
tramite; ya que estos documentos son jmportantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio|
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo Central; el
cierre de dicha subsetie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez|
finalizadas las actuaciones y resvelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. La subserie no tlene valar
contable, ya que la informacion que contiene los que la p no refieja
ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ja informacion que contiene los documentos que lal
compenen ne tienen valor alguna para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Las Resoliciones emitidas por los Directores Temtonales contienen informacién que detalla actos administrativos en
temas de inspeccion, vigilancia, control y geslmn en temas de ambilo laboral y proteccion de los derechos
de trabaj y demas disposi lizadas por las Direcci Territori Esta
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacidn que contienen es fuente potencial paral
futuras investigaciones en éareas de administracion publica, 4rea legislativa, la hlsmna y samologla y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral
laborales, formacion para el empleo, sector ial ias de fi ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo di do. Por ello esta d ion se debe y
dlgnalxzar o microfilmara en un medio magnético para asegurar a i ion y para p !
la on de esta ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de

darios, se realizara su daria a! Archivo General de la Nacion, en su sopone unglnal
Ao fo dicha cubooy ioisaon fommata andlaao lnanall I "

valores
L
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Gestion Central
10 B |AUTORIZACIONES
Autorizaci de Funci iento de | de Servicios T " 2 8 X X Las izaciones de Funci iento de las Emp de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y|
10-02 O onzaciones .e_ ] unc_'onlam'en o de las Empresas e .?NICI'OS emporales sus Sucursales en Domicllios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias def seguimiento
(EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes alas actividades de a dependencia en imiento de las
Tiene valor administrath ya que son evidencia del imiento de las func de las Direcoi Teritoriales de
L. 5 . . . Arauca, Cagueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -|
. Autonzacnoneg de funcic ) de las emp de servicios temporales (EST) en PAPEL Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 17 llevar e
su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes registro de las empresas de alto riesgo en los términos def Decreto Ley 1295 de 1894 arliculo 64, modificado por ef
Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,|
i ' i registros, depositos y expedicion de cerifi caclones de los asuntos que conage, de conformidad con Ia Ley. Numeral|
* | Solicitud de licencia PAPEL . 41 otorgar, der y cancelar las i de funci iento de las emp de servicios temporales y de
las agencias de colocacion de empleo y lievar ef registro de vacantes. Numeral 43 autorizar y registrar la modificacion|
del nombre de Jas empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numeral 44 llevar el registro actualizado de|
L . . fos socios, tegales o ini que hayan ido a emp de servicics f
*  jAutorizacion cambios de nombres PAPEL ionadas con ion o Jacion de la izacion de funcionamiento. Numeral 46 aprobar los
H ‘ . reglamentos de trabajo de las empresas de servicios femporales.
| La subserie tiene valor legal, porque fos que la comp pueden rep jales de|
cardcter probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de [as acciones u omisiones|
. : : : por los servidores ptiblicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
Apmba?’“ de reglamentos internos de trabajo PAPEL 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene vanr oontable, nifiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos que la componen no|
» |Estado de liquidez PAPEL refleja movimi ylo financieros de la entidad.
Con respecio a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se
mnservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd|
segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
«  |Auto de obiecion PAPEL resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
bjeciones B Su disposicion final sera de col ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacionf
enla inistracion piblica, ef mej i institucional y lndu Io i con el funcionamiento de empresas.
Se y se microfil para el iento de la i ion y para posteri tas. (C
N " i . L la duccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
Resolucién de susp y n de funcior ) PAPEL ios, se realizara su i a al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna,
i . esla subserie se digitaliza en fon'nato PDF para ser cargadas en drive, caipetas de trabajo o correo electranic|
* {Registro de socios PAPEL i alas Direcciones T
En retacidn con la custodia de fa ion con fines de 6 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articufs 6] .
Jes 3y 5 quien lfara la i de “proponer la fizacion y mej i delos p
. . - para la J ion, dasificacion, analisis y di ion de Ja d ion del Ministerio v dirigir suf -
Registro de estadisticas PAPEL aplicacion en las distintas i icional deberd resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* {Informe trimestral PAPEL
= |Polizas PAPEL
*  |Certificacion de vigencia PAPEL
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
*  |Registro de vacantes PAPEL
¢ |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

10-04

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp
de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

Comunicacion oficial solicitud autorizacion

Acta de constitucion

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

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

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las C:
Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite de validacion adslantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano|
de Atencion al Ciudadano y Tramltes de las di Direcci Te Cuando las cooperativas Y|

premoperauvas elevan su i de izacion de segln la nomma exlslenle Tiene valor|

ya que son evidencia de! imi de las funci de las Direcci T iales de Arauca,
Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de [as Oficinas Especiales de B ja y Uraba — Apartad
segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 18 llevar €l registro de la

P ia juridica de las jativas de Irabajo por la camara de comercio en|

cumplimiento de la Ley 10 de 1991. Numeral 22 adelantar los tramltes relativos a autorizaciones, aprobaciones,

registros, depdsitos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral

42 verificar de manera p el imi de la Iabural respecto a las victimas del conflicto

armado intema, i das al aparato ivo como trabajad pendi que sean por las

dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servtcws de|

inspeccion laboral Numeral 47 Autorizar el reglmen de trabajo y i de y coop

de trabajo asociado. Numeral 58 ardenar la disoll de las emp iativas de trabajo, en los términos del

articulo 24 del Decreto 1100 de 1992. Numeral 59 solicitar en los téminos de! articulo 24 de! Decreto 1100 de 1992

ia ancelacion de! registro de empresas asociativas de! trabajo.

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep iales de|

carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones!
j das por los servi publicos de cumplir con 1a funcion, en relacian con el articulo 30 de la ley

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

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor oomahle nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|

refleja movimi ylo ieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberéd conservar diez (10) afos, 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 seraj

administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacton total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion

en la administracion publica, e! mej institucional y todo lo i con el funci de emp

Se ¥y se mi para el i de (a infe ion y para p i (G

la ion de esta ion). Una vez ¢l tiempo de retencion, al ser una serie de valores

secundatios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo Genera! de la Nacion, en sus dos soportes (medios|

fisicos y digitales).

La produccién documentat de dicha subserie se registra en formato anafogo (papel), para fines de consulta intema,

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrbnicol

alas Dirsccit

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlculo 6|
I de “proponer la izacion y mej i de los i

andlisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su

3y 5 quien la

para la

on en las distintas

dicional debera der por el manejo y conservacisn del archivo|
ini una vez haya cuiminado e! proceso de Liquidacidn

que le trasladen las adscritas y vi al Mi
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Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

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 frabajo asociativo a trabajadores
con discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL |-

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

X

s

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad can Di
una agrupacion documental que contiene las evidencias del imi a las actividades de |a dependencia en
i de las fi

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcc Termitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamrancabemeja y Urabé —|
Apartado, segin lo enunmadn en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adefantar los
tramites relativos a i i registros, depositos y dicion de certificaciones de los asuntos
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 42 verificar de manera preferente el cumplimiento de la
nnm\atwldad laboral respectn a las victimas del conflicto armado |ntemo incorporadas & aparato productivo como)
que sean das por fas dep o enti que en ejercicio de su|
competenua registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccidn laboral. Numeral 54 resolver los recursos de;
P contra las provi p porlos insp de trabajo en los temas de autorizacion

para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con dtscapamdad

La subserie tiene valor legal, porque los quela P pueden rep de|

efecutadas 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 |a entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de

acuerdo con ] articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valorwntable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no

refleja movimi yio ieros de (a entidad.

Con respecto a los tiempos de refencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|

conservaran en ¢l Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
ini segin se en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones !

resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen”.

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la |nvestlgac|on

en la administracion publica, el mejoramiento i ional y tado lo do con Ios de Se|
y se mi para el iento de fa i ion y para p itas. {G i i3

duccion de esta o ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser upa serie de valores

se realizara su f i daria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes {medios

fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema,

esta subserie se digitafiza en fonnalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o correo electronicol

a las Direcch T
En refacion con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

caracler probatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionesf

tes 3 y 5 quien d llara fa i de "proponer fa izacion y mek i de los p
para la pGio ion, fficacion, analisis y di ion de la d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas d denci dicional debera resp por e} manejo y conservacion del archivo
quele las enti adscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pagina 14 de 3428000 Direccién



: Y

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Pagina: 1 de 1
Fecha A de TRD: ABRIL 2022

Caodigo: GD-F-01

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No.

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS ESPECIALES DE BARRANCABERMEJA

DE

CODIGO: 3428000

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE
FORMATO

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

M

]

PROCEDIMIENTO

10-08

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

[}

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite)
de validacion adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las

di itoriales, cuando las elevan su imi de inacion de;

contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los

derechos de las trabajad b das. Tiene valor inistrativo ya que son evidencia def imi de las]

de las Direcci Territariales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas|
Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de
2014, Articulo 4, Numeral Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones, registros,
depésitos y expedicidn de certificaciones de los asuntos que conogce, de conformidad con 1a Ley. Numera! 54 resolver|
los recursos de apelacion i contra las p ias proferidas por los i de trabajo en los temas
de autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de emb Yy & una persona con
discapacidad. La subserie tiene valor legal, porque ios que la pueden
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servid plblicos 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 la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no liene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos que la componen nof

tefleja movimi omicos y/o iefos de |a entidad. :

Con respecto a los tiempos de retencion se debera consevar 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 serd

administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y,

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicidn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion

enla inistracion publica, €l mejt i institucional y todo lo relaci con &l funci i de

Se y se microfil para el i de la i ion y para i (G

la rep de esta ion). Una vez el 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 documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrdnico
alas Direcciones Termitorial ’

En relacian con la custodia de ta ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §|

3y5quien la fi de “proponer la izacion y mej i de los
para la pCio ion, fficacion, analisis y distribucion de ta ion del Ministerio y dirigir su|

on en las distintas dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liguidacién.
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

€

M

]

PROCEDIMIENTO

10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

*(Solicitud de autorizacién

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

Las Aulorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
i de las funck ignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacian con la inspeccién, vigilancia y|
controi laboral, de aquellas que en d llo de su labor dmica requiere laborar horas extras, las|
cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de Jas funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
| Apartado, segun lo enunciado en |a Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los|
trémites relativos a izaci aprobaci registros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 48 Conceder (as autorizaciones para laborar horas extras y poner|
en conocimiento a las demas Regionales en donde el solicitante tenga ofras sedes, sucursales, agencias o sitios de
trabajo. Numeral 49 efectuar la comp ion sobre tumos iales de trabajo a que se refiere e} articulo 4 de!
Decreto Reglamentario 935 de 1968 y conceder ta autorizacion.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
en relacion con la jomada méaxima de trabajo. Adicional porque los que la pueden|
I de carécter probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de Jas acciones u omisi j das por los setvidores plblicos dos de cumpli con 1a funcién, en|
relacian con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo)
33y 145 de [a Ley 1352 de 2019 de acuerdo con ¢! articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi omicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de refencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de-dicha subserie sera)
segun se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispasicion final seré de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
enla inistracion piblica, el iento insti y demas materias afines. Se conservan y se microfiman|
para el i de la i ion y para p i ltas, (G: I la di de esta
Una vez juido el tiempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medics fisicos y digitales).
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para.ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electranicol
p i alas Di Termitorial

c i . il i P
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E

M
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14 M |CERTIFICACIONES

Certificaciones a Empleadores sobre el Pol je de Trabajadores en

14-02 O |candici deDi

p

» |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de
) ; PAPEL
Discapatidad

Los Certificados a E sobre el P je de Trabajad en Condici de Di idad, refieja el
tramite de inspeccion, vigilancia y control realizado por las Direcci Territoriales sobre el p je de lead:
que se tienern registrados en fa nbmina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcoi Territoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabemmeja y Uraba |
Apartado, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 51 Centificar que
el empleador tiene por lo menas un minimo de 10% de los leados en condicit de discapacidad, para hacerse
acreedor de los beneficios establecidos en la Ley.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por a cual se expide €l Plan
Nacional de Desarolio, 2010-2014", blece ja i de! de ias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para
facilitar y lonaleoer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por ditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Ci i
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igual con estos di pueden constifuir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1852 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley} |
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que Ja 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 tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias|
laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios|
en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él dltimo tramite correspondiente a fa
tipologia certificacion de los p de P ias | segun se en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan fos en la aplicacion del Politicas y Programa de|
Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Temitoriales, por medio de actividades|
convalidar 1a inspeccion, vigilancia, control y p ion de los derechos fund les de los
colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus ich sociales, dmicas y en
con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores
secundarios de caracter histarico en tanto la informacin que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en areas de inistracion publica, area legislativa, [a historia y sociol y demés temaéticas afines|
en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral dentro de un modslo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello
esta ion se debe y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y paraj

) fa ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundanos 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 fi ines de consulta intema
esta subserie se digitafiza en formalo PDF para ser cargadas en drive, capetas de (raha;o 0 coreo electronico)
las Direcoi T

En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion estara a cargo del Gripo de
Administracion Documental, segln {o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo §]
3y5quien {a funci de "proponer la fizacion y i de los p

para la recepcion, col ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

on en las distintas dep debera der por el manejo y conservacion de! archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones
14.08 a S N
Administrativas y/o Sanciones Impuestas

Pagina 17 de 3428000 Direccién

La subserie certfficaciones de existencia o no de ylo investigaci inistrativas ylo
es el proceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal, previa acrediten (a
ia 0 no de las i el igaci istrativas que se adelante en |a direccion temitorial y de;

las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcsi Teritoriales de|
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M
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« |Comunicacitn oficial solicitud de certificacion

Certificacion de existencia o no der
ylo sanciones Impuestas

iones y/o investigaciones administrativas

PAPEL

PAPEL

FTTa, C e, CaS e, o, T a0y SuTy US 135 DTS COpRLas US Bananaut e y iaue |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculu 4, Numera! 21 Expedir]
certificaciones que acrediten la existencia o no de las red e ivas que s|
adelanten en la Direccion Temitorial y de las sanciones impuestas. Se toma como periodo de certificacién el dltimo|
afio de la fecha de la soficitud, previa i on escrita del resp: dinador del grupo intemo de trabajo y de|
los inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: fa Ley 1450 de 2010 *Por ia cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014%, la idad del de p taborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para)
facilitar y fortalecer la insercidn laboral, las personas padran obtener certificacion de comp ia |aboral, i
por organismos cerfificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias|
Laborales que defina el del Trabajo, i con estos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a Io establecido con la Ley
1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,
La sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejaj
ylo fi i de ta entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiene|
los documentos que la componen no tienen valor algunoe 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 aj
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de competencias|
laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y tres (3) afios|
en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo con él Gltimo tramite correspondiente a fa
tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10.
Una vez cumplido e} tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la
dado que la ink referente a la certificacion se ida en las i i

adelantadas por cada una de fas Direcci T El proceso de elimi se hara cont {o indica el
Acuerdo 04 def 30 abril de 2019, Ariculo 22, emitido por et AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion
Documental en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subsefie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico}
pertenecientes la Direccion Territoriat

1414 Certificaciones Laborales

. T_Cg_municacién oficial de solicitud de informacion

¢ [Certificacion laboral

PAPEL

PAPEL

Pagina 18 de 3428000 Direccién

La subserie Certificaciones Labores, a aquellos d que refigjan la actividad laboral de un
funcionario, en el cual se identifica fecha de i |ngreso y vetm: cargo desempefiado y factores salariales,

Tiene valor ya que son del delas de las Direcoir Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba —
Apaniado, segin lo enunclado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los
tramites relativos a back registros, di itos y dicion de certificaciones de los asuntos|
que conoce, de conformidad con la Ley Numeral 23 dirigir, orgamzar ejecutar y controlar el cumplimiento de las|
funciones administrativas que requiera la Direccidn Territorial para su adecuado funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep ales de|
caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omisiones|

das por [0S servi piiblicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigencia dej articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene vaJor wntable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos gue la componen no
refleja movimi ylo ieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conseivaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera
segln se fa en ! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a efiminar en su totalidad la subserie toda vez que
1a infc ion aqui pada se tiene Uni por nivel de consulta, ademas, estos soportes documentales se

mnmralidan an las Hintardan | nhaealne niin Hanan sama dicnarician inal snlnasidn Bl nmsnna dn liminssids on haral
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Gestion Central

E

M

D

PROCEDIMIENTO

Registro de informacién de bono pensional (base de datos mintrab60) PAPEL

-

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

TOTIowTRa Gt G113 | 1T1 10 Lot GTes (U WeTToTT COTTY WrpUsioriT THTE! SSTSCOrTT Lt PIOve sy e Smiawr, os nena]
conforme lo indica ef Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Administracion Documental en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de constlia intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
i alas Direccif Territori

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario PAPEL

Conciliaciones bancarias PAPEL

La serie Conciliaci ias es una agrupacio que comp {a comparacion entre los datos|
inf dos por una institucio iera, sobre los movimi de una cuenta corriente o de ahoros, con los libros
de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si las hubiere. Definicion tomada del
Diccionario de Términos de Contaduria Publica {En linea). Bogota. Pag. 31.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Teritoriales de|
Arauca, Cagqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci inistrativas que requiera la direccion territorial
para st funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que la informacion contenida en |a serie puede representar elementos materiales de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|
los sewvidores publicos encargados de cumplir con (a funcién, segun lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulas
34, 35y 38, La serie tiene valor contable, ya que la i ion refieja movimi dmicos y/o financiercs de la
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar a
la Contraloria General de Ja Republica de acuerdo con e! Atticulo 268 de fa Constitucion Politica. Ef tiempo de|
retencion para |a serie comprobantes contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de
|diciembre de! periodo contable af cual comesponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libras y
papeles del jante deberan ser dos por un petiodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento”, de ios cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha
subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las,
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a la dispasicion final, esta sefie se
ayaquela ion de las iliaci b ias se i en otras fuentes tales como
los Libros Principales Gontables, tales como Libro mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion
Documental en el Archivo Central. .

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico
pertenecientes la Direccion Territorial.

Pégina 19 de 3428000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pégina; 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS ESPECIALES DE BARRANCABERMEJA CODIGO: 3428000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivo d Archi PROCEDIMIENTO
' ylip FORMATO Vo de v ler|le|[m|o]s
Gestion Central
28 CONTRATOS 2 18 X | x |La subserie Ordenes de Compra contiene Ja agrupacion documental donde se hace manfieslo la voluntad de la
A dos M entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual de! Estado
2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion contractual entre ta Entidad compradora y el
Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL proveedor o ef gran almacén. Estas se realizan por ¢l medio del portal web de comercio TVEC, este hacer parte d?Ela
" .. P o . i it i i tratar bienes y senvicios. (En
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL ﬁi{;o;ayns:[epacg?: bia Compra Efciente ggf::a fas E"t'daﬁs.&tam o8 p::D?"r"ar:d:' p'i;' sy
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL i Tiene valor " ya que son evidencia del de las de las Direcciones Tenitoriales de
Certificacion de attamente calificado PAPEL Avauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urabé ~
i i i Apartado, segin lo enunciade en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL organizar y ejecutar y controtar ef jento de las que requiera la direccion territorial
Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL para su funcionamiento”.
Registro de fichas Técni PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con o normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que e
- egiso de fichas 1ecnicas Estado puede utfizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de
Registro formato tinico de hoja de vida de fa Funcion Publica PAPEL Contratacion de fa Administracién Piblica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 def 31 de octubre de 2011,
i0 i ¥ i ral 17, en (o referente a establecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir
Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL articulo 11, numeral 17, I !
. ) los actos administratives, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el
Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL cumplimiento de las funciones y objetos de fa Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en et Decreto
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual s los i para la i de la
" . . . N " planeacién y la gesuon y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 det cadigo linico disciplinario, relativo a los|
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL deberesy ; v de los servidores pilblicos
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL - La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reﬂ'eja
: taninfinari : : ylo it de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
Certificado de antecedentes disciplinarios de fa Procuraduria General de la Nacion PAPEL documentos que I componen pueden tenes valor para diimis conficios de carécter fiscal
Certificado de afiliaciones at Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de fa fecha del ciere del contrato de veinte (20} afios, conforme a lo
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion v,
. . . . . . dieciocho (18) en ef archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después del certficado
Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL de publicacion orden de compra en et SECOP, el cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del
Registro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, articulo 10.
,g f - - butari PAP| Cumplido el tiempo de retencién, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% temendu ]
Nomero de n'ienuﬁcar:mn fributaria NiT EL en cuenta que su produccion documental no supeva las 49 idad les anuales, 1a
Registro de Etica PAPEL de aqueflas ordenes de compra que 5n que ala memoria institucional del Ministerio
de Trabajo en la ion ylo liacion de i estudios sobre adquisicion de bienes que aporten|
Contrato PAPEL ion para (a i sobre la inft técnica de cada periodo institucional segin normatividad
Registro presupuestal PAPEL establecida en lo referente a la ion y ejecucion de los proy en las Di Teritoriales. Desde esta|
Garantias aprobadas - PAPEL la subserie adquiere valores i imoniales e historicos. Posteri la "
. P N . restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22,
Certificado Meédico Ocupacional PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en fommato andlogo (papel), gara ﬁnels d;aau;nsultasirét(e;r(;\:
P . . . " esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma
Comunicacién oficial designacion de la Interventoria PAPEL - . - =
Il o carreo efectronico pertenecientes a la Direccion Territorial.
Informes de Reportes de Actividades PAPEL En relacion con la custodia de la ion seleccicnada con fines de estara a cargo
g : : del Grupo de Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011,
CeArtlhﬁcados de pago de segyndafi socialy parafiscales PAPEL anmlo 3 les3y 5 quren d Hlara la funci de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los
Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL para la i andlisis y de la d ion del
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL Ministerio y g su apliacon en las distinias dependencias, adicionaimente debera responder por el manejo y
. . ) L lconservacion del archivo que le trasladen las entid adscritas y vinculadas al Mini una vez haya cul do
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL el proceso de Liquidacién.
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
Requerimiento a la compaiiia aseguradora . PAPEL
Certificacion final de cumplimiento det Supervisor PAPEL .
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*  |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
* IActa de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales,
. jostro PAPEL
certificacion de paaos v saldos
* |Nofificacion al contratista de la fiquidacion PAPEL
*  |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
* |Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
* |Aviso de convocatoria PAPEL
* |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
* (Actas de audiencia de subasta PAPEL
* {Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
* \Resolucion de apertura PAPEL
= |Pliego de condiciones definitivo PAPEL
* Resolucion del comité¢ asesor evaluador PAPEL
* ‘Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
» |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
= |Evaluacion de propuestas y raslado a los proponentes PAPEL
+ (Proyectos de respuesta a las observaciones pi tadas a las evaluacione: PAPEL
*  |Acta de audiencia de adjudicacion : PAPEL
* | Notificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B {CONVENIOS - Los Convenios esla pacio | que describe 1a suscripcion de convenios entre dos o
) . ) 2 1 mas enti piiblicas en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas,
30-08 O [Convenios Interadministrativos x con el propdsito de cumplir los fines propios def Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
L . - X Tiene valot ya que son evidencia de) fimiento de las de las Direcei Temitoniaes de
= |{Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 4, Numeral 23. Dirigir,
* |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejecutar y controlar el de las que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento. Numeral 37. Suscribir y acuerdos de ion con
«  |propuesta tecnica PAPEL publicos, privados y sociales, paral el desam:llo. 'de Sslgmg de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con
enfasis en el analisis de la di y riesgo laborales.
. . L, La subserie tiene valor legal ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden|
* |Certificaciones de experiencia PAPEL fituir ! P ios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las|
" . . . ” Tt acoiones u por los de cumplir la funcidn seglin fo norma el articulo 30|
. Ce¢ﬁcado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando PAPEL . de Ia Ley 734 de 2002 “por a cual se expide ¢ Cadigo Disdplinario Unico de fa norma, ASi mismo, se
| aplique) pueden derivar penales por fa cel ion de contratos sin el imiento de req legales of
*  |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL actos de cormupcion en su ejecucion.
La subsene tiene valov contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen refleja
- . ylo fi de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia informacion que contiene log
= |Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL documentos que la componen pueden tener valor para dirimir confictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a Io|
= {Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL |establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en ef archivo de gestion y
. |dieciocho (18} en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de constancia
«  [Certificado de antecedentés disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo segun lo dispuesto en ef Acuerdo N.° 002 del
14 de marzo de 2014, articulo 10.
. o . .. Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporie original del 10% d
*  |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de fa Nacion PAPEL en cuenta que su produccion dommema} 1o supera las 49 unidades les anuales, I3 selecoion cualitati
de aquellos contratos que alos ios i inistrativo que
*  |Certificado de Registro Nacional de Medidas Comectivas -RNCM PAPEL un hito entre dos o méas entidades publicas en pro de la colaboracion mutua en por ef cumplimiento de sus objetivos,
en temas que refiejen el fortalecimi de las capacidades insti para la inclusion de los enfoques|
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL diferenciales en los procesos desarallo de para el andlisis y evaluacion de esiralegias que
implemente el Ministerio de Trabajo, todo lo anterior es fuente pnmana Ppara reahzar es{udms enfocados aladefensa
" " X de los Derechos Humanos estudios juridicos, sociales, 0 el i dado
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL el idoy ida en lo referente a la p 6y ejecucion de los dos por |
. . Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e
*  |Comunicacion designacion de supervision PAPEL historicas, La infarmacion restante se eliminara cumplido el tismpo de retencidn siguiendo los criterios descritos n el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019. Articulo 22. actividad aue realizara el Gruna de Administracion Documental, una
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stion Central
« |Formato de ética PAPEL vez se finalice et tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central. )
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta interna
i . esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de frabajo, en la plataforma SECOP|
* [(Minuta del convenio PAPEL Ilo corren ico p 2 1as Direcciones Terrtorial
En relacion con la custodia de la d e da con fines de estara a cargo
* Certificacion de registro presupuestal PAPEL det Grupo de Administracion Documental, segiin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien d llara fa i de “proponer fa actualizacion y mejoramiento de los
o |Actas ion, reinicio, reqy , entre otros) PAPEL procedimientos para la reoepeidn, conservacian, dasficacién, andiiis ¥ nde 2 o
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d debera por el manejo |
- . " . conservacion de} archivo que le trasladen las adscritas y vi al Mini: unavez haya
* |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al confrato PAPEL el procesa de Liquidacion.
*» |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL
* |[Certificaciones de fa ejecucion contractual PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
* |Acta de liquidacion (i aplica) PAPEL
* {Declaratoria de incumplimiehto (si aplica) PAPEL
* |Comunicacion financiera en caso de saldos PAPEL
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38 DERECHOS DE PETICION

* |Derecho de Peticion

* |Respuesta Derecho de Peticion

2

PAPEL

PAPEL

8

La serie Derechos de Petician, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas
de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de ias Direcci Temitoriales de
Arauca, Cagueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabemmsja y Urabé -
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Atticulo 4, Numeral 19 desarrollar y|
aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares|
adecuados y dentro def marco de las politicas del Ministerio del Trabajo. Numeral 39 desarroliar, aplicar y orientar los|
mecanismos que faciliten el acceso y ta debida atencion y p ion del servicio al ciud: bajo
adecuados, dentro del marco de las politicas y fa competencia del Ministerio del Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que !a conforman dan cuenta def
i de normas superi igui ¢l Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo de! Cédigo de P
i ydelo Ci A Ley 1437 de 2011, Titulo |l “los documentos que contiene la serie]
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen nol
refieja movimi dmicos y/o ieros de |a entidad.
Ef tiempo de retencion sera por diez (10} afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la
Nacion, a partir de Ja fecha de cierre de! trdmite respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de
Gestion y ocho (8) en Archive Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas (as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la ion anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que superal
489 unidades documentales en ef afio, con respecio a la parte cualitativa de la muestra comesponderéa aquefios|
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i alatoma de decisi de gran imp ia para
la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las petici lacionadas con las funci j das en
las Direcci Temitori la i ion restante se eliminard cumplido el tiempo de retencion siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Central,
La produccion documental de dicha sefie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes
alas Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en (a Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, adticulo 6,
les 3y 5, quien di llara las funci de *proponer la izacion y de los
para la io ion, dlasificacion, analisis y distribucion de fa d ion def Ministerio y dirigir su
on en las distintas ias, adici debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de li o

52 B |INFORMES

52-02 O (informesa enteé ae control
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Los informes a Entes de Control son documentas que refiejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las|
Direcciones Territoriales por parte de los organismos de contral, como la Procuraduria General de la Nacién, la)
Contraloria General o Ia Fiscalia General de la Nacion. Dx de ion total, dando imi ala]
circular extema 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imignto de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -|
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Asticuio 4, Numeral 23 Dirigir,

|organizar y ejecutar y controlar e imiento de las d que requiera |a direccion temitorial
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Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a estes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes periodicos respecto alos resultados de sus actividades, las

dificultades y fogros de su gestion y las H que pertinentes a la Direccion de Inspeccionf

Vigilancia Gontrol y Gestion Territorial en la forma y condiciones que éstas establezcan,

Estos informes tienen valor fegal {oda vez que, fas entidades piblicas tienen ef deber de entregar los informes que

Ins arganns de control le requieran, relacionados con fos asuntos de su competencia, de lo cual se derivan
para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Political

* |estos la gestion

y
Colomblana Artlculus 119y 278. Los documentcs que contiene la serie pueden consfituir efementos materiates|
probatorios dentro de posibles procesos disciptinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarroliadas
por los servidores encargados de cumplir la funcién segin Io norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual
se expide el Codigo Disciplinari Unioo dela jonada norma".
Se propane que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco|
Terminologico del AGN a partir de a fecha de cieme del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin
se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o
pracedimiento que le dio origen*.
La sene tiene vaJor wnlable ya que Ja i ion que { los d que la no refleja

ylo i de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen (os informes sobre ejecucion de que ieran ios entes de control. Como
y el proceso de contratacion levadas a cabo las Direcciones|
Teritor: estos se iguiendo lo disp en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente polencial para fulwras i en areas de b publica y judicial, el derecho, |3)
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones discipfinarias y manejo de enfidades|
pblicas, ademas la evaluacion de paliticas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estas documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para taj fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (pape), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo slectronico
| pertenecientes a la Direccion Termitorial,
En refacion con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de,
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resofucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6]

3y 5 quien llara §a funci de “proponer [a izacion y mej B de los p
para la recepcié ion, clasfficacion, anafisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sy
aplicacion en las distintas ias, adicional deberd der por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas a} Ministerio, una vez haya culminado et proceso de Liquidacion.
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52-10 O [informes de Analisis de Riesgo Laboral

« |Diagnostico analisis de riesgos Laborales

. jMapa de Riesgos Laborales

* llnforme de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdagina 25 de 3428000 Direccién
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La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacio que contiene | ion sobre el Sistemal
General de Riesgos Laborales en las Direcci Tenitori de |a poblacio ) affiada al sistema, bajo
fres indi tasas de lidad, enf laboral y idad. Todo ello con el fin de medir ef impacto

de las activi de ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos|

Labarales -ARL, que a politicas das por el Gobi Nacional {Ministerios de Salud y F
Social y de! Trabajo).
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direccit Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin Io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 12 realizar visitas|
alas empresas de manera aleatoria y a partir de muestras representativas por sectores econdmicos que permitan)
verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion e imponer las sanciones|
| sefaladas en el articulo 486 del C.S.T., en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011, Numeral 14 Analizar la informacion
sobre ictividad y riesgos | g con las visitas de caracter preventvo a las empresas)
blecimi iaes i i sin &nimo de lucro predios rurales y demas|
centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las
normas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarrollar y aplicar mecanismos que faciiten acceso a la
debida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del
Ministerio del Trabajo,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitugién Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establece Ef trabajo es un derecho y tina obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial

p del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion jal
segln se estipula ef convenio 81 de 1947 de la OTI; "La Inspeccion de! Trabajo es una institucion orientada a velar]
por el cumplimiento de las nommas laborales, el de la i técnica y la colaboracion para lal
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’, iguaimente fo que se establece en la Ley|
1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del
{desamolio de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y
alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion;
al cesante en Colombia' establece que para facilitar y fortalecer (a insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores ditados, en el marco del E:

Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina e Ministerio de! Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarollo 2018 ~ 2022 eje prioritario “Construyendo Pais” y los
aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos
de caracter disciplinario de acuerdo alo ido con fa Ley 1852 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario

y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Di

Disciplinario.

El tiempo de retencidn seré por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos|

(2) afios comesponderan a Archive de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cieme de dicha subserie serd

administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariculo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la infermacion que contiene los documentos que la componen no refleja
imi dmicos ylo fi de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que a inf ion que conti

los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la ion anual
esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecio a la
parte cualitativa de fa muestra comesponderé aquellos informes que se refieran a las acciones concemientes a la)
toma de decisiones frete a la direccion, dinacion y ion del cumplimiento de las funci a cargo de fas|
direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las
Direcch Temitor de la poblacio j afiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de
i I laboral y li La infe ion restante se eliminara cumplido el tiempo de
retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizaré el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivol
Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo|
electronico pertenecientes de la Direccion Territorial.
E£n retacion con la custodia de la i0 i con fines de con: i6 estara a cargo|
de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los|

para la i0 N andlisis y distribucion de Ja documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i [ debera por el manejo y|

|conservacion del archivo que le trasladen las enti adsciitas y vi 2l Ministerio, una vez haya culminado}

+
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*  [Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

el proceso de Liquidacion.

52-18

O [Informes de Gestién

+ |Comunicacién oficial de solicitud de informacion

* |Informe de Gestion

PAPEL

PAPEL

Pagina 26 de 3428000 Direccién

La subsene Infnrmes de Gestien es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por tas|
Di la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos|
niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades y ionarios, su valor ini se
enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia Ja comunidad|
extema.
Tiene valor administrativo ya que sen evidencia del imiento de las funci de fas Direcck Territoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segun Jo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar,

e los p del Sistema Inegrado de Gestion que en materia de su competencia se|

establezcan. Numeral 64 Presentar informes periddicos respecio a Ius dos de sus actividades, fas difi
y logros de su gestion y las que i ala Direccion de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en la forma y condiciones que ésta se fo establezca.
La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion
nomado por el Congreso de a Repiiblica y por la Contraloria General de la Replblica en la Resolucién Organica
5674 de 2005, por la cual se reglamenta ia metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modificaj
parcialmente a Resolucién Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley frente 2
denuncias de la gestion realizadas por el Grupo intemo de Trabajo, en cumplimiento de ia Ley 610 de 2000 que
ejecucion evidencia la gestion anual de fas actividad fladas por la ia, por ello la

hage parte def poshble acervo io en caso de disciplinarias por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de btes, ni confiictos de
interés.
Con respecto a los fiempos de retencion se deberd conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
consenvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd

administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones vl
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resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicitn final sera de conservacion total de acuerde wn mencionada en la Circular externa 03 de 2015;
ademas, porque los informes de gestion evidenci la asignacion, la gestion, control y cierre de]
actividades propias de la Dlrecoton Temmnal mformacmn que tiene valor secundario como fuente potencial de
consulta para las i igaci con istracion plblica, el mejoramiento institucional y en areas de
la historia instituci i ieria industrial y p ial. Cumplido el tiempo de retencidn en Archiva
Centra), estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimigntos dispuestos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formalu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electrinicol

alas Direcck T

En relacion con la custodia de la ion con fines de o estara a cargo def Grupo de
Administracion Dacumenlal segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
«  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL les 3y 5, quien d 4 las funciones do “proponer |2 actualizacion y mejoramiento de los pre
para la recepcio 0 andlisis y de la d del Mini y dirigir su
on en las distintas d dencias, adicional debera por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen [as enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

2 8 X X Los Informes de Intermediacion Laboral Plblica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el

imiento de las funck al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a cabo

52-24 O {Informes de intermediacion Laboral Publica y Privada mediante empresas de trabajo piblicas, privadas, empl © agencias

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|

Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urab4 -|

Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 40 ligvar el

tegistro de intermediacion |aboral pUblica y privada y el iento de la inf 6

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden iales del

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
por los semvi publicos de cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de !a ley|

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de (a Ley 1952 de 2019 de

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valur contab|e nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no

refleja movimi yio financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|

conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) 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|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen*,

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionada en la Circular extema 03 de 2015; ask

mismo, porque son fuentes p iales para la i igacién historica institucional Se y se mi

para el i de ia i ion y para p la d de esta

. d Una vez el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundanus se realizar s

Informe de intermediacion laboral publica y privada PAPEL transferencia secundaia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

esta subserie se digitaliza en formalo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo el

L p i alas Direcci T ial

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin lo nmmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arilculu GI

Inn 2 20 B mviian A llnra In An In “ 0 A tan
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« |Registro de indicadores de estadistica PAPEL

para la i0 , ificacio anallSls y di ion de la d ion det Ministerio y dirigir su
on en las distintas dencias, adi debera der por el manejo y conservacién def archivol
que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

52.52 8 |informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

* [Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

 |informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

» {Comunicacion oficial - Oficio remisorio : PAPEL

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccidn de los Derechos Lahorales, es una agrupacion documental que
consigna el seguimiento que realiza la Direccion Territorial, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de
los trabajad sexuales, principali mujeres, en imit de sus fi
Tiene vator inistrativo ya que sor evidencia del imi de las funci de las Direcei Teitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocod, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -/
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 14 analizar la)
|nforrnacmn scbre wnﬂlctmdad Y nesgos Iaborales relacionada con las visitas de caracter preventivo a las empresas,
lidari { sin animo de lucro, predios rurales y demas|
centros de trabajo, para ptanear acciones tendientes a mitigar y disminuir fos fiesgos y posibles vialaciones a las,
nommas laborales y de seguridad social.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la pueden rep ! iales de;
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones!
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registos de imi bles, ni conflictos de
interés.
Con respeclo a los tiempos de retencién se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
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 dic origen".
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015;
puesto que los informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales refiejan el cumplimiento y la gestion
de las funciones propias de las Direcck Teritori i ion que tiene valor secundario como fuente
potencial de consulta para las i igack : con inistracion y politicas publicas, el mejoramiento
institucional y en areas de !a historia insti l, y todo o i con fos derechos laborales. Cumplido el
tiempo de retencian en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser]
transferidos al Archivo Hislorico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, cametas de trabajo o correo electrdnico
i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documemal seqn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

1 3y5 quien d A las de “proponer la lizacion y iento de los dimi

! andlisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su
debera resp por el manejo y conservacion def archivo
adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

para la P
aplicacion en fas distintas d
que le las entidad
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56

§6-08

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2 3

La subserie [nstrumentos de Controt de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los|
documentos que pemiten certificar |a recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi|
como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de fas i de las Direcci Teritoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
Apartado, segln lo enunciado en a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dmglr
organizar y ejecutar y controlar el imi de las i ivas que requiera [a direccion

para su funcionamiento.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y|
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo Genera! de |a|

Nacién, articulo 8. Adicional porque los que la p pueden I
malenales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servid publicos de cumplir con la funcion, en relacian con €! articulo 30}
de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con a entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013,
ta subsene ne tlene vaXov contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no refiejal

ylo leros de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor|
alguna para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Ef tiempo de retencion se define de acuerdo a o indicado en el Banco Terminologico dei Archivo General de la|
Nacion quien d ina que ésta pacion di se debe por un periodo de cinco (5) afios, de fos|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archiva de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, ¢! cierre de dichal

- | actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

bserie sera inistrativo seglin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las|

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
documentacién dado que ios soportes documenlos que hacen pane de esta subserie no refieja los elementos|
suficientes para realizar algim tipo de i i La i reposa dentro del expediente
conforme lo indica la TRD, en cada una de Jas dependencias. El proceso de eliminacion se hara conforme fo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales
Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

Autos i

Comunicacion oficial citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 29 de 3428000 Di
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refigjan los tramites por las direcci iton; frente a|
realizar i igaci a las por &! no de los pagos y ubllgauunes labores con sus|
empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de C ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro
de manera irregular de sindi con i de discap mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras imeguiaridades|

enla ividad laboral b Asi mismo lo normado con el trabajo Infanti, en virtud del

ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su “decreto
reglamentario 034 de 2013,

Tiene valor administrativo ya que san evi ia de! imi de las i de las Direcci Territoriales de|

Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba |

Apanado segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numeral 1 Atender en sy

los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden

termorlal en (a opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de|

contra las providencias faflas en primera instancia por el coordinador.Numeral 7 conocer y,

resolver en primera instancia prewa instruccidn del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos

{disposiciones legales sobre el Sistema General de Riesgos Laborales. La segunda instancia sobre las providencias|

tab y salud i hoy idad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en
el articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de las

por los Direccit T con el Sistema de Riesgos Laborales sera conacida por la|
Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 9 Conoeer de oficio y resolver en primera instancia previa instruccion def|
inspector de trabajo las i frente a los accid: graves y mortales y|
las dad ionales que sean rep por los empleados y las admini de riesgos laborales, e
|mponer fas sanciones procedentes. la segunda instancia sobre las pi idas por los Di

I con estas | igact sera conocida por (a Direccion de Riesgos Laborales. Numeral
13 resolver previa instruccion del mspector de! trabajo, de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los|
temas de su comp ia, las i ivas sobre el imiento de las emp con |a afitiacién,

y page de aportes al sistema de seguridad social en riesgos laborales. Numeral 16. Vigilar que las empresas yi

administradoras de riesaos faborales adetanten las investioaciones de los faclores determinantes de los accidentes!
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Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Resolucion segunda instancia

Auto de archive

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
modifica ¢l sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por ef cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articulos
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo General
Disciptinario 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 1852 de 2019 donde se|
expide e Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo
central. Ei tiempo de retencion se realizara una vez se oierren cada de las investigaciones administrativas, El cierre
de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas,
las actuaciones y resuelto et tramite o pmosdlmnenm quele dtc origen”.
Como estos d refiejan i i y decisi sobre temas salariales, derechos de
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labares con sus empleados, tales como ARL,
Pensiones, Salud, Caja de G ion, Salarios, y fiquidaci Retiro de manera iegular de|
con i de di idad, mujeres en esladn de embarazo, incumplimiento de la Ley|

de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidades contempladas en la
ividad laboral i tamados por los trabajadores a las en el marco de la fey nacional e
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen
es fuente potencial para futuras ir en areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y|
snuologla y demas teméticas afines en relacion con fas decisiones sobre estudlns laborales, organizaciones
flictos laborales, ion para el empleo, sector emp ial, de ion laboral dentm

de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de fiempo i Por efio esta d se
debe conservan y digitalizar o microfimara en un medic magnético para asegurar a informacion y para posteriores

do la reproduccion de esta ion). Una vez iuido el tiempo de retencion, al sery
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en sul
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intemna
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, capetas de trabajo o comeo electronico

alas Direcck T
En refacion con la custodia de la d ion con fines de ‘ estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §

les 3y 5 quien d ta funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los
para la ion, clasificacion, andlisis y distribucion de ia gion del Ministerio y dirigir su
aplicacién en las distintas i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Pagina 30 de 3428000 Direccion

Las Prefimi esla que describe los tramites realizados|
por las direcci itor donde se p i i en el 1plimi de las leyes laborales
de los émplead: a los trabajad en temas de plimi de los pagosyobllgamones labores
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* |Denuncia

. Pruébas

= |Asignacion

. iAutos

*» {Comunicacion oficial citaciones

= |Resolucion

* |Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

| soporte original.

REWwo 0e Manefa ureguial OB SINQICAISIAS, PEISONAS CON CONDICIONES QE GISGAPaciadd, MUjEres en eslado uei

embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras,
Tiene valor administralivo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Direcai Ti iales de
Asauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Pulumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba |
Aparlado segun lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
diccion los asuntos relaci con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
|em\onal en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de
contra las providencias fallas en primera instancia por los coordinadores. Numeral 16 Vigilar]
que fas emp y ini de riesgos {aboral las i igaci de los factores determinantes|
de los accidentes de trabajo y 1a aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 ariculos. 26 y 32; por la cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cua! se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos
22311, igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo)
central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre]
de dicha subserie sera administrativo segun se wnlempfa en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas|
las actuaciones y resuelto el framite o pmeedlmlen\o que le dio ongen
Como estos di reflejan | i y decisi sobre temas salariales, derechos de|
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones Iabores con sus empleados, tales como ARL,
Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, tias y liquidaci Retiro de manera irregular de
sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
de Seguridad y Salud en e! trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidades contempladas en ia
ividad laboral i por los jad alasemp 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 administracién pilblica, area legislativa, la historia y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones]
sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector emp ias de ion laboral dentro
de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta d ion se
debe conservan y digitalizar o mi a en un medio ético para asegurar la informacion y para posteriores
izande la rep ion de esta ion). Una vez ido e! tiempo de retencion, al ser]
se realizard su i ia al Archivo General de la Nacion, en sy

una serie de valores

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esla subserie se digitaliza en farmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ cormeo i
i alas Direcci T

En relacion con la custodia de fa d ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, ariculo 6
les 3 y 5§ quien la funci de “proponer la izacion y mejt i de los

i0 ion, o andlisis y di defad ion del Ministerio y dirigir su
ap on en las distintas 1 deberd por e! manejo y conservacion del archiva
que le trastaden [as enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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62

W |LIBROS CONTABLES AUXILIARES

= |Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

8

La serie Libros Contables Auxiiares se componen de las acciones realizadas por ef Grupo de Contabilidad en el
tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de la|
entidad contable publica, con base en los comp de Hidad y los d soporte, icion tomada
de Régimen de Contaduria Piblica (En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcc Teritoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espediales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de las fi que requiera la direccion territoriall
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resalucion 533 de 2015, los fbros|
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su icidad e integridad. Cada libro, de acuerdo
con el uso a que se destina, debe llevar una numeraaon suceswa y continda. En este sentido, |a informacion que|
los quela son omicas yio ieros de |a entidad.
Para definir e! tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por
la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p imi ivos de los i Y|
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan sewvicios publicos”, el cual sefialal
que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un petiodo de diez (10} afios contados 2|
partir de Ia fecha del dltimo asiento, d o b pudi utilizar para el efecto, a eleccion del|
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, ético o dnico que garantice su
reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central, el cierre de
dicha subserie sera administrativo segun 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.
El Libro Contable Auxiiar, es el fibro que contiene los saldos de las cuentas del mes ‘anterior, las sumas de
de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo|
final del mismo mes. Se parte-de los saldos def pericdo anterior, y se muestran los valores del movimiento débito y|
crédito del periodo mensual para {uego reflejar los nuevos saldos, razon por 13 cual posee valor secundario, ya que
con Ia i i wn(ahle y financiera que se la p de llar estudios of
i en ion plblica, ia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en enfidades|
publicas con caracter cientifico. De acuerda con lo antemr se considera que esta subsene es de conservacion total;
ya que la mformacton es fuenle de consulta para las i igac i y omi
al i det Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con la custodia de Ja d ion con fines de estara a cargo del Grupo de]
Administracion Documenla] segin lo nomado en fa Resolucion 5445 de| 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien d flara las funcit de "proponeria izacién y mej iento de los p
para la 0 ion, dasfficacin, analisis y distribucion de la ibn del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependenci: ick debera der por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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64

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02

Libro Diario

Libro diario

PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de C ilidad en cuanto a los movimientos
de débito y crédito las cuentas, e! registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en
{os comprob de ilidad", icion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea]. Bogota: 2014,
Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funck de las Direcci Tenitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ~|
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23, Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de las fi que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco nommativo contable wgente resolucion 533 de 2015, los libros|
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su € integridad. Cada libro, de acuerdol
con eI uso a que se destina, debe llevar una numeraaon suoeswa y continda. En este sentido, Ja informacion que
los d que la son 0 ylo ieros de la entidad.
Para definir el tismpo de retencion se toma de ia lo i en el atticulo 28 de la Ley 962 de 2005 "Por]
la cual se dictan disposiciones sabre racionalizacion de tramites y ivas de fos ¥l
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piiblicas o prestan sevicios publicos”, el cual sefialal
que "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a)
partir de la fecha del Ultimo asiento, o [ pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, ético o electronico que garantice sy
reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central, el ciere de
dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen. El lem Diario contiene, en los débitos y créditos
de las cuentas, el registro detallado cronologico y precisc de las i y en &l estan regi los|
de los de ilidad. Asi mismo i detallada por cada cuenta, con un
bafance mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica
ya que seria necesario sumar mes por mes los datos, requenna un conccimiento contable, para el analisis cuenta por}
cuenta. No posee valor io ya que esta i se ida dentro de los Libros Mayor det
Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se eliminara la subserie, de acuerdo
con lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados
Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo
de Grupo de Administracion Dacumental.

64-04

Libro Mayor y Balance
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El Libro Mayor y Balance, ‘contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa,
segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédite de cada una de
las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicion
encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica [En linea}. Bogota: 2014. Pp. 48,
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Acta de apertura del libro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imiento de [as funciones de las Direcci itoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé |
Apartado, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 det 20 de mayu de 2014, Atticuto 4, Numeral 23, Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de fas funci dministrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiente.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el lbro mayary balance se|
registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el proposito de conocer su movimiento y saldo)
en forma particular. Adick porque los d que la p pueden

ma(enales de caracter probatorio dentro de posibles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones y

por los servid publicos de cumplir con la funcion.

En este sentido, la informacion que contiene los que la p son
economicos yo financieros de |a entidad.
Para definir el tiempo de refencion se toma de referencia lo establecido en ef articulo 28 de la Ley 862 de 2005 *Por]
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y;
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan setvicios publicos”, el cual sefiala
que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a
partit de !a fecha de! Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo ufilizar para e! efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, ético o bnico que garantice sy
reproduccion exacta’, de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, ef 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 framite o procedimiento que le dio origen.
Ef Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, fas sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas de! respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo)
final del mismo mes. Se parie de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del movimiento débito y,
crédito del penodo mensual para Iuego refiejar los nuevos saJdos Posee valor dario, dado que la i i0

table y que se ta idad de de estudios o investigaciones en

publica, I duri ala gestion de recursos en entidades plblicas con carécter]
cientifico. De acuerdo a lo anterior se considera que esta subsene es de oonservamon total; ya que la mformamon es|
fuente de consulta para las i igaci y 6 a del
Trabajo. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Central, estos documentas se conservaran]
en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos
para tal fin,
En refacién con la custodia de Ja df ion con fines de a te, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental segiin jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

les 3y 5, quien d 4 las funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los p

para la el ion, dasfficacion, analisis y di ion de la d ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas d denci; ci deberé responder por el manejo y conservacion def archive

que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.
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Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos por las Direcci Territori ifica las
- politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben
1 cumplirse para que la puesta en practica de! plan sea exitosa.

78 W |PLANES Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funciones de las Direcciones Temiloriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba —
Apartado, segin o enunciado en la Resolucian 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articiio 4, Numeral 19 Desarrollar y
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion def servicio al usuario bajo
adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y derech Jes del trabajo.
78-08 [ |Planes de Accion Institucional Tiene valor legal, ya que e! Decreto 1499 de 2017, establece *Par medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario de! Sector Funcion Piblica, el Decreto def Departamento de la Funcién Publica
N® 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se tos li les para la i ion de lal

! ion y la gestion, fos que contiene la subserie pueden constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos discipti puesto que evidencian las acciones u omisiones desammolladas por los|
servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La sene no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no reflejal
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
De acuerdo con e! Banco Terminologico del Archivo General.de fa Nacidn, esta subserie tendra un tiempo de
retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debide a que los planes pueden ser de consulta para realizar]
modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8)
afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &! itimo tramite comespondiente a Ja|
tipologia informe de seguimiento al ptan de Accion, segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extemna 03 de 2015; puesto
que los planes de accion i fa pl contio} y cierre de actividades propias de tas|
Direcci Territor esta inft jon tiene valor io como fuente potencial de consulta para las
investigaci lacionadas con adminisiracion piiblica, administracion y gestion juridica; analisis econémico de los
procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
{documentos se conservaran en su soporte origina! y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
L procedimientos dispuestos paratal fin.
* |Informe mensual de plan institucional PAPEL ~ |La producsion documenta! de dicha subserie se registta en formato analogo (papel), para fines de consulta intema
esta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo
alas Di
En relacion con la custodia de la i i con fines de i0 estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y5§ qulen fara la funci de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los|
i para la d ion, ificacio anélms y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci i debera por el manejo y|
conservacion del archivo que le trasladen (as enti adscritas y vi una vez haya culmi
el proceso de Liquidacion.

= |Plan de Accion institucional PAPEL

= |Registro de publicacion en Web PAPEL
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78-08 O |Planes de Mejoramiento Institucionat

* |Formulacion del Plan

* |Plan de Mejoramiento

« lInformes de Evaluacién y Seguimiento af Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

Los Planes de Mejoramiento, es e documento en el que se registran las acciones y esirategias encaminadas a
| subsanar oportunidades de mejora que se identfican en la auditoria intera y las observaciones realizadas por los
jorganismos de control,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direcciones Temitoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Chacs, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba —|
Apartado, segln o enunciado en !a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarollar
planes y prog por el Ministerio, dirigidos entre otos, a los trabajadares rurales, informales e
independi yp el imiento de las disposici legales. Numeral 15 desarrollar acciones de
colaboracion a nive! territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a fa generacién de una cultura de|
lcumplimiento de las obligacicnes legales, en materia de trabaje, empleo, seguridad social en pensiones y riesgos
y ion del joven trabajador. Numeral 38 participar en la promocion de Ja celebracion de acuerdos de] ,
mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores dmicos y realizar el imi pecth
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep l iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los servid piblicos dos de cumplir con Ia funcion, en relacidn con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 146 de la Ley 1852 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, | )
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se ian registros de imi ni conflictos de|
interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
canservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “ina vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto e} tramite o procedimiento que le dio origen”. ’
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; esta)
informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracién y politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de |a historia institucional, y todo lo|
relacionado con los derechos laborales. Cumplido ef tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se|
an en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los p
dispuestos para tat fin.
La produccian documental de dicha subsefie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
alas Direcci Territori N
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien d llara las funck de “proponer la izacion y mejoramiento de los
para fa 6 ion, ificacion, andlisis y dis ion de fa ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas denci: ici debera resp por el manejo y conservacion de! archivol
que le trasladen |as enti adscritas y vi al Ministerio, uha vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

*  |Solicitud del tramite contractual

PAPEL

18
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Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son fas prop de las licitaci no i y en
algunos casos presentan |a resolucion por medio de |a cual se declara desierta o no adjudicada la licitacian.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de tas funck de las Direcci Tenitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Offcinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el plirmi de las i que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”. -
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones|
para la entidad y la p y los que cada una de las subseries pueden representar

de caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las!
acciones u omisi ji por los K pitblicos de cumplir con la funcion. Asi mismo, se
pueden derivar responsabilidades penates por la celebracion de contratos sin el imiento de requisitos legales o _
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Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cieme del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

actos de corrupcion en su ejecucion.
ta sene tiene valm contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja

ylo ieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
El tiempo de retencion se define de acuerdo a Io indicado en e! Banco Terminologico del Archivo General de la
Nacion quien d que esta se debe por un periodo de veinte (20) afios a|
partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desierta y cierre definitivo segin lo
establece el Acuerdo N* 002 def 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para ia
memoria institucional de El proceso de eliminacion se hara alo di en el Acuerdo 004 del
30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacidn articulo 22, actividad que realizara el Grupo de,
Adminisiracion Documental en Archivo Central.

92

92-06

i

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

informe recopitacién normativa

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

Registro listado asistencia a reuniones {gth--05)

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los P a P en Etapa Laboral i la i que traza,
implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones|
Inerables debido a su icion fisica, social, cultural, politica u ewnumlca cama lo son las|
poblaciones de los jovenes trabajad p con di idad, poblaci negras,
frocolombi raizales y p adultos mayores, Ios sexuales, ta poblacion LGBTI, y en|
general todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discrimi 4 can
énfasis en el sector rural.
Tiene valor ya que son evidencia del de las fi de las Direcci Tenitoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado segiin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1. Atender en su
diccion los asuntos con Iraba;o empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarrollar los planes y
por el Ministerio, dirigidos entre otros, & los turales inft les e i i
el imiento de las d legales. Numeral 62, Tramitar de manera preferente las solicitudes en|
Ius asunios que conoce |a dependencia y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas|
del conflicte amado |nlsmu i al aparato p ivo como trabajadh p que sean
por las dep <] que en ejercicio de su mmpelencla registren, cuando hagan uso de
de inspeccion laboral,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establece E| trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial
proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 *Por fa cual se expide el Pian Nacionat de Desarrolio, 2010-2014", establece la|
idad del d fio de p laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir Ia|
pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de|
al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podréan
oblener certificacion de competencia lahoral, ofrecidos por certificadores i en el marco de!)
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo log|
|compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desamollo 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais” y los|
|aceleradores “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cullura”, Plan Estratégico Sectoria)
|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 Cadigo General Disciplinario|
y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas dlsposmnes de fa Ley 1474 de 2011 con el Dy
Disciplinario.
ta sene no tiene valor contable, ya que la mformac:on que contiene los documentos que la componen no refiejal
ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiens|
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que et tiempo de retencion documental sea e! de diez (10} de las cuales dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central. £t tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o
el P a P i \ en Etapa, segln lineamientos gubemamentales. Ef ciene de
dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el ditimo
tramite administrativo reflejado en (a tipologia Plan de d lloy ETI-E on trabajo infantil,
Como estos d reflejan las de las Direcci Terit en el estudio y construccion de|
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* {Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

* |Informes de actividades de programa

* |Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

= [Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

= |Conceptos técnicos

= iPian de desarrollo y componente ETI - Erradicacibr; trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL .

PAPEL

PAPEL

dirigido  especi a poblack Inerables como; los jovenes lrabajadores, personas con
di idad, poblack indi idades negras, i raizales y paleng adultos
los jad sexuales, la poblacion LGBTI, y en general fodas aquellas comunidades que por su|
o condicién puedan verse discrimi ] con énfasis en el seclor ural, que se dirige en la
busqueda e implementacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad
laboral para estas poblaciones , todo ello con el objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar laj
calidad y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y e! desarrollo humano para poblaciones vulnerables,
dirigido por el Ministerio de Trabajo, Esta subserie adquiere valores secundarios de carécler histérico en tanto laj
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion piblica, real
Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad
laboral a poblaciones vulinerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo|
determinado. 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 procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internaj
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, caipetas de trabajo o coreo electronicol
p de las Direcc Territori : .
En relacién con Ja custodia de a o ion con fines de 10 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
3y 5 quien llara la funci de "proponier la izacion y mejoramiento de los p
para la it ion, dasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas ias, te debera por el manejo y conservacion del archive
que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

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

96-08 o Trabajo

« |Proyecto de formulacién del programa

*  |Programa anual de! sistema de gestion de la sequridad y salud en el trabajo

* |Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 38 de 3428000 Direccién

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Safud en el Trabajo, es una agrupacion
que contiene las evi ias del imi a las activi lacit con el Programa Anual del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, en imiento de las i
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Direcci Teritoriales de
Arauca, Cagueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urab4 ~
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Atticulo 4, Numeral 8 ordenar la
suspension de actividades hasta por un termino de ciento {120) o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia
en el imiento de los y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
leador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deban
p por Ja Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 26 resolver
las solicitudes de autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no|
sean de servicio piiblico, cuando las razones invocadas sean de orden econdmico-téenico se requerira concepto
previo de! Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspecgion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral
34 solicitar en los témminos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registro de las empresas
asociativas de trabajo. Numeral 36 ordenar la suspension de practicas flegales, no autorizadas o evidentemente -
peligrosas para la salud o la vida de poblacién lrabajadura. -
Tiene valor legal, ya que los doc que la subserie al imiento de mandatos legales
derivados del Decreto 1443 de 2014, capituto Il articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los empleadores
establece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar
metas, J il Tecursos y de activi , en ia con los d
minimos del Sistema Obliaatorio de Garantia de Calidad de! Sistema General de Riesaos Laborales. En este sentido.
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los documentos que mmponen la subsene se derivan derechos para trabajadores y obligaci para la entidad, y
los mismos, pueden rep iales de caracter io dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servidores piblicos de
cumplir con la funcion.
ta subsene no UEne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja
ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor
alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2,2,4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia, Et tiempo de retencion en el
= |Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL archivo de gestion iniciara después del ciere administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de
marzo de 2014, articilo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Se conserva la documentacian dos (2) afios en el archivo de gestian y dieciocho (18) afios en e! archiva central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la
subserig, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion plblica, pata trabajos en
estadistica, estudios en salud jonaly en imi con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de
* Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas . PAPEL 2015 emitida por ! Archivo General de I Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
alas Direcch T

En relacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
. . .. - " Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 dias en PAPEL 35, quien 4 1as funciones de proponer la izacion y mejoramiento de los
empresas parala i ion, clasificacion, analisis y distribucion de fa in del Ministerio y dirigir su

6n en las distintas d ias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen [as enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de fiquidacion”.

* [Registro de monitoreo del programa PAPEL

* |informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

2 8 x X La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental que refleja las actividades realizadas|

sobre la p ividad, la ion, las dici de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana,

plasmado a través de! respeto, de los principios de igualdad de género y de no discriminacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funch de las Direcci Tenitoriales de|

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -

- Apanado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 atender en sul

los asuntos rel con el trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden|

* |Formulacion def programa PAPEL territorial en !a adopcion de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 4 desarrollar los planes y

p doptados por el Mini: dirigidos entre otros, a los

el imiento de las disposick legales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lineamientos de
politicas e lmplementar y eva!uar planes y programas que pemmitan mejorar Ja calidad de! trabajo decente en la|
biacio ional porque (os d que la p pueden

ma(ena]es de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones ul
por los servidores piblicos de cumplir con ta funcion, en relacion con el articulo 30

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

2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor comable nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol

»  |Estudio e investigaciones para e! desarrollo del programa PAPEL refieja movimi yio financieros de la entidad.

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 Archivo Central, el ciee de dicha subserie serd|

92-30 O {Programas de! Trabajo Decente

bajadores rurales, i € ind di y|

* {Lineamientos del programa PAPEL

Pagina 39 de 3428000 Direccidn
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a0MISIratvo Segun Se CONempia en el AGUEMaO0 UZ 0e ZU14, aniculd 1U; "una veZ Tinallzaas 1as acuaciones )
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

» |Diagnostico de las necesidades PAPEL Su disposicion final sera de #n total de acuerdo con mencionado en fa Circular extema 03 de 2015; puestol
que son fuente potencial para i igack futuras i con la ejecucion de isionales det
Ministerio en razén al de los que permiten |a mejora y proteccion del entomo faboral para con

los trabajadores. Cumpfido el tiempo de retencion en Archiva Central, estos documentos se conservaran en su

soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal

= |Programa del Trabajo decente PAPEL fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intema,

esta subserie se digitaliza en fovmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electionico

i alas Direcci T

En refacion con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|

. . . Administracion Documental, segin Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,

*  |Evaluacion de la ejecucién del programa PAPEL 3y5, quien 4 las funciones de *proponer la izacién y mejoramiento de los p

para la i ion, ificacion, andlisis y distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su

aplicacion en las distintas i ici debera resp por el manejo y conservacion de! archivo

que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacian”.

* |Reporte de datos estadisticos y de analisis PAPEL

*  |Acta (asig-+-05) PAPEL

La subserie Programas de Prevencion, Vigancia, Contral y Gestién Territorial, registran las di
N N " L. y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en el
92-20 O [Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territorial . ambito de los trabajadores oclumbianospya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar,
ensefiar y proteger los derechos de los trabajad i frente al p social de Ja vul ion de los
derechos de los trabajadores y su legitima vigitancia por medio del Mmlsteno del Trabajo, en pro del fortalecimiento
2 8 X X del ia inspeocic en los principios de la accién de un estado social de derecho, democratico,
y d [r cuyas i I enelp se enfocan en la|
de los derechos de los trabaj en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos
e

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funck de las Direcc Teritoriales de|
PAPEL Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -|
Apanadu segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
i los asuntos ionados con trabajo empleo y participar con los organismes planificaderes del orden
lemtonal en ta opcion de planes programas y proyeclos en estas materias. Numeral 4. Desarmllar los planes y
por el Ministerio dirigidos entre ofros a fos trabajad: rurales informales e indep y)
N e imi de las disp tegales. Numeral 14. Analizar la informacion sobra wnﬂlcuvldad ¥i

nesgos laborales relacionados con fas visitas de caracter p ivo a las emp
idad lidari idades sin animo de iucro predms rurales y demas centros de trabajo para plantear,
acciones fendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad
N Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las soficiiudes en tos asuntos que conducen la dependencia y|
verificar el cumplimiento de las nommativas legales respecto a fas victimas del conflicto armado mlemo mmrpmadas

* [Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL al aparato p ivo como trabajad di que sean rep por las d o que|
en el ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Aticulo 1 de la Constitucion Politica
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la Iey, recibiran la misma proteccion y trato de las|
autoridades y gozaran de los mismos derechos, | y op sin ninguna discriminacion por razones de
sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, refigion, opinién politica o filoséfica”. Organizacion Intemacional del
Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; ‘La Inspeccidn del Trabajo es una institucion orientada a velar por el

= |Programas de Preveﬁcién, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC)

X cumplimiento de las normas laborales, el de la inf ion téenica y la ion para [a identificacion

) | . R de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el

* |Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL . ] . |mecanismo de proteccién al cesante en Colombia” la idad de itacion en la empresa mediante la
: ! i ’ Unidad Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(..) "mecanismo dentro de las|

que busca id para el d fio laboral en la organizacion mediante procesos

internos de formacion” (art. 42 Paragrafo) 1a Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide ef Plan Nacional de Desarollo,

2010-2014", establece la del llo de ias laborales, como instrumentos para potenciar la
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+ linformes de seguimiento programa IVC

« |Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL

« |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

PAPEL

PAPEL

productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por media de la cual sg
crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para faciitar y fortalecer la insercion laboral,
las personas podran obtener certficacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos cerificadores
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio
del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General,
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e!
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada of
derogada el programa de formacion para el frabajo, segin lineamientos gubemamentales. El cierre de dicha subserie
sera inistrative segn se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 reatizado el dltimo tramite|
administrativo refisjado en ta tipologia informa de imi a de Inspeccion, Vigilancia, Control y,
Gestion Territorial.
Como esfos d reflejan las y en la aplicacion del Programa de
Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades de|

ala j del pais que busca fortalecer a i gl cantrol y ion de
los derechos de los jad! i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones|
sociales, bmicas y en dinacion con las entidades del sector y e} Ministerio de Trabajo. Dado |al
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracler historico en tanto la informacion que

es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion publica, drea legislativa, la)
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios labarales, formacion,
para el empleo, sector emp i ias de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais|
en un periogo de tiempo determinado. Por elio esta ion se debe y digitalizar en un medio

magnético para asegurar la i ion y para i i la ion de esta

d Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico

p (as Direcci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y5quien lafi de “proponer la ] delosp
0 ion, dl andlisis y distribucion de la dt ion det Ministerio y dirigir su|
dicional debera resp por ef manejo y conservacian del archivol

adscritas y vi al Ministerio, una vez haya inado el proceso de Liguidacion.

para la

on en las distintas
que le trasladen fas entidad

96 W |REGISTROS T

9602 o Cesantias

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de

Pagina 41 de 3428000 Direccién

Los Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion|
documental que contiene fas evidencias del imiento a las activi de la dep ia en imiento de las
funciones asignadas.

Tiene vator administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de |as Direcgi Territoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé ~|
Apartado, segin lo enunciado en I3 Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Ariculo 4, Numerat 45 Tramitar las|
solicitudes de financiacion de planes de vivienda reali por los con 0 anticipos delj
auxilio de cesantia de los trabajadores. Numeral 50 ordenar al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial
de cesantias solicitado con el lleno de los isitos por el trabai cuando han ido més de cinco (5) dias
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» |Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias

«  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

habiles sin efectuarse dicho pago, e imponet la sancidn en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a fo

establecido en e! arficulo 21 de la Ley 1429 de 2010,

La subserie liene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las

cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo

Sustantivo det Trabajo en su articulo 256. Adicional porque fos que la pueden
I de cardcter probatorio dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan

cuenta de las acciones u das por los servi publicos dos de cumplir con la funcion, en

relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo)

33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que 1a componen no refleja)
imi dmicos yio jeros de |a entidad, ampocao tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor]

alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Con respecto a los liempos de retencion se debera conservar diez (10) afics, de fos cuales dos (2) afios se

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera:
segln se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones Y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes para la i

institucional y todos los procesos i con los derech de los trabajadt Se ¥

se mi para el iento de [a i ion y para p ltas, (Garanti ta reproduccié

de esta dc ion). Una vez iuido el 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 anéloge (papel), para fines de consulta interna,} -

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
alas Direcciones Temitori

En relacion con la custodia de la ion con fines de p estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5quien 1a funci de °proponer la izacion y mej i de los procedimi

para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y di ion de 1a doct ion del Ministerio y dirigir su

aplicacion en las distintas ias, adici debera resp por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen (as entidades adscritas y v al una vez haya culminado et proceso de Liquidacion,
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96-04

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas

Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

La subserie Registros ipc de Asoclaci de Pensionados refleja los i por Las|
asociaciones de jubilados y ionados son una ciara del derecho de asociacion establecido en el
articulo 38 de la Constitucion Politica y por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Termitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de (as Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciadu enla Resolucmn 2143 de) 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 22 Adelantar los|
tramites relativos a i i registros, y dicibn de certificaciones de ios asuntos
que conoce, de conformidad con {a Ley. Numeral 55 Reconocer la personalidad juridica de las asuaamones de
Ipensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se denlro de la jurisdiccio
respectiva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir los certficados de
existencia y representacion legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grade de sy
jurisdiccion. Numeral 57 Cancelar la ia de las {ac de p dos de primer, segundo y tercer|
grado en los casos previstos por la ley”.
La subserie tiene valor iegal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de Ja Ley 1562 de 2012 el Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir ios dentro de Dl
procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo General)
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con e
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerda con lo normado en |a 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 realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei 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 ramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refiejan los tramites sobre los derechos de trabajad i en cuanfo a sus|
formas de asociacion. Esta subserie adguiere valores secundarios de caracter hnslonw en tanto la informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en éreas de publica, drea legislativa, 13|
hlstona y snclo)ogla, y demas tematicas afines en relasion con las decisiones sobre estudios laborales,
fl laborales, ft ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacidn laboral dentro de un modslo soonomnoo y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello]
esta d se debe y dig 0 4 en un medio élico para asegurar ||
6n y para i i i la dt de esta d ion). Una vez
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo|
General de la Nacion, en su soporte original.
La producsion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema
esta subserie se digitaliza en Iormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
alas Direcci T

En refacion con |a custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carga de! Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

Jes 3y 5 quien d la de ‘proponer fa izacion y mejoramiento de los p
para la recepcio ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su

6n en las distintas d denci dici deberd resp por el manejo y conservacion del archivo]
que le trasladen las entid adscritas y vi al una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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98 M [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

« {Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

*  [Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

PAPEL

2 8

Los Requenmlentus Judiciales, es una agrupacion documental que conhene las evidencias del seguimiento a las
de la dep ia en imi de las I oon los érganos judiciales como parte|
de un proceso penal que permiten |a investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las funch de las Direcci Termitoridles de|
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -
Apaitado, segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24. nofificarse de
las pmvvdenmas Judvciales en los procesos contra la Nacion-Ministerio del Trabajo controlar y vigilar el curso de los|
Y P los informes sobre ios mismos en ta Oficina Asesora Juridica del mlsmn
La subserie tiene valor legal, porque los d: que la pueden les de
caracter probalorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
j das por los servidores piiblicos de cumplir con la funcion, en relacidn con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

X |La subsene no t!ene valor contable, ya que la informacidn que contiene fos documentos que la componen no refieja

ylo financieros de [a entidad, tampoco tiene vator fiscal, ya que ia informacion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
El tiempo de retencion seré por diez (10) afios, a partir de fa fecha de cierre del ramite respectivo; de los cuales dos
{2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser|
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”,
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que,
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. Ef
restante de la p ion d l se eliminara confe se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendol
el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en
Archivo Central.
La produccidn documental de dicha serie se registra en formato anélogo (pape!), para fines de consulta |ntema estal

sefie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcci T de Antioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, & Norte de de ery Valle del Cauca.

En relacian con la custodia de la ion con fines de estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quiend 4 las funci de “propaner la izacion y mej i de los procedimi

! para la D ion, andlisis y distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas d denci ici debera der por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de liquidacion”.

| ] Serie Documental
m] Subserie Documental

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
E Eliminacian

D Digitalizacion
§ Seleccion

Tipo D |

M MisroMmetiome,
AY
)

Aprobada segtin Resolucién No. 2262 de 2Z de Junio de 2015

Fecha aprobacién Gitima

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

/AN A
7

D\'MA Qucjo C:;L{Ue,..(o

FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2028
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