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« |Comunicacion oficial del abogado gue ordena el archivo expediente PAPEL

Las Actas de Comision Pe de C: ion de Politicas iales y Laborales {CPCPSL) es [a agrupacion|
04 M ACTAS documental en fa que se registra el fomento de las buenas i entre trabajadores y emplead contribuir al
|a solucién de los conflictos colectivas de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asl mismo le compete
Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y, 2 8 X X adlmo!\alr‘n’en(e debatlr y evaluar diferentes aspectos de la normatividad laboral, adecuandola al espirity de la
04-06 O |Laborates (CPCPSL) C y U procesos de globalizacion economia y apertura de me‘rcaldos
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cump de las funci de las Direcc T les de
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putemayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabemmeja y Urab4 |
Apartado segun lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
Jos asuntos i con trabajo y emplea y participar con los organismas planificadorss del orden|
territorial en la adopcion de planes, pmgramas y proyectos en estas materias. Numeral 2. promaver en su teritorio o
en conjunfo con las enti la izacion de formas iativas para el Fomento de empleo.
Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Numeral 35 Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector plblico y privado e intervenir en ella de|
Salariales y Laborales PAPEL acuerdo con las disposiciones legales sobre la maleria. Numeral 60. Conformar mesas de trabajo que permitan
asesorar sabre el cumplimiento de las normas laborales a los emplead bajadores y
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con {o estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Asticulo 56,
donde se establece; "Se garantiza e! derecho de huelga, salvo en los servicios publlcos esenciales definidos por el
legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision p por el Gobiemo, por|
p de os empleadores y de los j 4 las buenas relaci laborales, ibuiré a la
solucién de Jos conflic ivos de trabajo y a las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara su
p y funci iento” lo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma)
la Comision asi como la funna de negociacion de! salario minimo en el pais, la Comision Permanente est)
conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, &l Ministerio de Hacienda y Credito
Plblico, Ministerio de Agricult asi coma el Dep Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
+  |Acta de Comisién Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-#-05) PAPEL Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
i normado en el marco de los os jonales de normas y principios de libertad sindical y negociacion;
lect en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacién 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 el 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 retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos
de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuacianes y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.
Como estos documentos refligjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas
sociales, ante el gobiemo, los y los rep de los trabajad de Colombia, para dar solucion|
* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL a los conflictos y soliitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta
bserie adquiere valores fos de caracter historico en tanto la inf ion que i es fuente ial
para futuras investigaciones en areas de inistracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci indical fl
laborales, formacion para el empleo, sector emp ial jas de ion taboral dentro de un modeio
y social del pais en un periodo de tiempo di inado, Por ello esta ion se debe y

|digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la i ion y para
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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 [] X Las Acciones de Tutela, son una agrup en la que se h los por las cuales un
. ctudadann acude ante lm juez de la Republlca con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho)
02:02 Acciones de Tutela [} do por accion u omision de una entidad piblica o pamcular

L. i L Tiene valor ya que son ia del cumplimiento de las fi de las Direcgiones T les de,

Comunicacion oficial de nofificacion PAPEL |Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -]
X . Lo L Apartado, segan Io enunclado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 6 resolver los|
Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio PAPEL recursos de ap contra las p falladas en primera instancia por el coordinador, Numeral
11 apoyar a Ia Dlreomon de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de Trabajo, en
Escrito de tutela. PAPEL las ias de ; difusion on de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto de fos
y
derechos fundamentales en el trabajo que protegen a tas mujeres y a grupos vuinerables en el mbito laboral.
Soficitud de soporte técnico — correo de envid PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucién Palitica de Colombia reglamentado mediante el
Decreto 2591 de 1991 ta Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigif
Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto PAPEL la ion de derechos Constitucionales F les por o villnerados. Lo
anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley;
Comunicacién oficial de de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario.

L. ) T o R La subsene no hene valur contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no reflejal
Comunicacion oficial de remision de la tutefa al despacho judicial con confirmacion de PAPEL yio ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene
recibo de la misma. los documentos que |a componen nio tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

o 5 . El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de [a)
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL Nacién quien que esta " s debs por un periodo de diez (10) afos. Se

. . . " iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion despugs de la ltima actuacion judicial, fallo de cierre|
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y ciemre administrativo segiin io dispuesto en el
L, Lo . Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Comunicacion de! despacho judicial sobre nulidades PAPEL Se canserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
Oficio comunicacion del despacho judiciat al ministerio notificando la sentencia de de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccidn cuaniltativa de un 10% ya que no supera las 49 unidad
tutela primera instancia PAPEL il les anuales y i teniendo en cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la|
i luacién que hace el cludadano de los derechos fund les, como los reclama y presenta a fa luz piblica; ell
Senfencia de primera instancia PAPEL funcionamiento oportuno o inoportuno de la accion def estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi|
Comunicacién de Ia sentencia de primera instancia al 4rea competente — cormeo como la organizacion de sus insfituciones y el servicio. Incluye informacién que pemmite evaluar la administracion
lectroni P PAPEL piiblica, sus postulades y ejecuciones. Aporta a la memoria institucional y la reposicion de derechos fund:
electronico del Ministerio del Trabajo; esta informacién ser4 conservada en su soporte original. El restante de la produccian|
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 det 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el
C o | " . Archivo General de la Nacion.
omunicacién del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
el desoacho esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa electronico
Comunicacién de! &rea técnica can el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL alas Direcdiones Tenord
¢ P P Pug 4 fela . En retacion con la custedia de la &n con fines de cor estara a cargo del Grupo de|
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Adm'"ls,tm;;sl):ﬁ?emne,ma" segin I‘:s romado ed'; '::::::ﬁ:" 5445 del 15 de "°V'emmd:T°§0“’ artieulo 5,
I . . . I i ion, alisis y distribucion de | del Ministerio y dirigi
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL parala | en las distintas dependencias, adii d debera e e por &l mansjo y ;nsewadé" :;:g;:z

N : ) . que le trasladen las entidades adscritas y vi das &l Ministerio, una vez haya do el proceso de liquidacio
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL Y a P
Notificacion accion previa al inicio de la accitn de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area competente solicitando e! cumplimiento del fallo y

PAPEL
el sonorte para dar resouesta al despacho v correo
Ce 6n del 4rea competente acreditando el 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 la actuacion previa de desacato del fallo de

PAPEL
tutela
Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Comunicacion al 4rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el

PAPEL
desnacho - comeo . . )
Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando PAPEL
revocar la sancién
Fallo de la accion de desacato PAPEL
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Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

La PIOUCLIUT UUWUINGHGl UG ULTia SUUSEIS S5 (Gyibla Sl Isilald allaiugu \papti), pdia 1ilios ue worisuid ie)ia,

esta subserie se digitaliza en fon'nato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
i alas Direce Ti

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conselvacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

les 3y 5, quien 4 las func de *proponer la izacidn y mej iento de los
para la recepcio ion, dasfficacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dep i ici debera der por ! manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de ig

04-34

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

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

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

PAPEL

PAPEL

Pégina 4 de 3429000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion del Trabaijo Infantil i 1a agrup
P alai ion de ias de defensa, p ion y erradicacion del trabajo infanti, de las|

nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantl y al
adolescente trabajador e mvolucra en ejerclcm del principio de corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el
Estado; que las Direcci T p para contribuir a la solucion de problemas de explotacion|
infantil y proteccion al adolescente trabajador a nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urab4 |
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 10 Apoyar a ia|
Direccion de Derechas Fundamentales del Ministerio del Trabajo en el desarrallo institucional a través del Comité de|
Prevencion 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 p idos contra toda explotacion laboral of

trabajos ri y que sus d P sobre los derechos de los demas y asi mismo, e
articulo 45 un margen de pi ion al yasu ion integral’. Asi mismo lo relacionado|
con Ley 515 de 1999, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT|
sobre la edad minima de admisidn al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la
obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su|
articulo 201 que: “...se entiende por palilicas plblicas de infancia y adolescencia, el conjunte de acciones que|
adelanta el Estado con la participacion de fa sociedad y la familia, para garantizar la pmtawon mtegral ds los nlnos
nifias y los adolescentes. Las pofiticas pablicas se ejecutan atravésdela 0 ¥

I de planss, p Io di con &l Decreto de 2015, para)

Y

adoptar la Linea de Politica Pubhca para la Prevencion y Enad:caclon de! Trabajo Infanti y 1a Proteccion Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 202¢" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "unico Reglamento)
de la Funcion Plblica y el Decreto 430 de 8 de marzo de 2016 “por ! cual se modifica la estructura del
Departamento Administrative de la Funcion Piblica, i los d los d que contiene la|
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 el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de|
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.

La subsene no nene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja

ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que €} liempo de retencidn documentat sea de diez (10) de los cua!es dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en e! archivo central de acuerdo con los tramites admini i alas i que

hava lugar para tratar temas de proteccion de menares. El cierre de dicha subserie serd administrativa seqin se



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Vorsion: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019
Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No.

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS ESPECIALES DE URABA APARTADO

DE

CODIGO: 3423000

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos D

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

[»]

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales

PAPEL

la rep ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de
valores ios, se realizara su ia al Archivo General de fa Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema
esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, cametas ds trabajo o correo lectroni
i a las Direcci T al
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ol estara a cargo del Grupo de;
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y5quiend flara la funci de “proponer la lizacion y mef iento de fos p fx
para la pCid 6 ificacion, andlisis y di ion de la d ion del Ministerio y dirigir su|
6n en las distintas dep i ici debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen Jas des adscritas y vi ladas al Ministerio, una vez haya i el proceso de Li

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 3429000 Direccidn

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion dt i, que refleja las actuaciones de
un Comité encargado de tramnar las quejas presemadas por los servidores, sobre conductas que afecten las normas
de ivencia, resolver si por p d de acoso laboral y propender por el
mejoramiento de la calidad de vida Iaboml
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~|

Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera) 60
mesas de trabajo que pemman asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores,
bajadores y dicales para prevenir o superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de (o que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por 13|
Resolucion del Ministerio de! Trabajo 1356 de 2012, refacionado con e} acoso laboral y la conformacian del Comité|
de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por et Ministerio de! Trabajo, por medio de la cual se|
el Comité de Convivenci Laboral de! Nivel Central del Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 |

de desi sus Imente, porque los d que la pueden
fal de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
{acciones u omisi d: purlos idores piblicos dos de cumplir con a funcién, en relacion con e
articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a 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 subsene no tlene valor contable, ya que la informacian que contiene los documentos que Ja componen no refleja
ylo financi de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar por el témino de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocha (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
segln se Ja en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los diez (10) afios, se pracede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucién de la gestion sobre ia
identificacion, evaluacion, prevencién, intervencion y i p de la exposicion a factores de riesgo
psicosacial 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 del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la
investigacion en derecho y inistracion piblica y en ia con lo establecido en la Circular Externa No.

003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,

n fnrantn Anilamn (manall nara fnan de msnasdia inbama

anrin o

Anrsimantal dn dial
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Con respecto a los tiempos de retencion se debera consetvar por &l témmino de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Cenlral, 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”,
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se pracede a conservar en su soporte originaf y en su
totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre la p ion y vigilanci
de las normas y de salud ional al interior del Ministerio para p A y mejorar |al
salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambi laboral Adicional son|
fuente para la investigacion en derecho y administracion piblica y en ia con lo ido en la Circular]
Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo Generat de la Nacion,
La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
p alas Direcci Tenitori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5, quien llara las func de "proponer la izacion y mej jento de los p i
para la recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas dep i dici debera por el manejo y consevacion del archivo|
que le trastaden las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya &l proceso de liquidacio
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PAPEL

cantempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos reflejan y prop los i para imp las ias en materia de
Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar el
conjunto de acciones que adefanta el Estado, con fa participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la|
proteccidn integral de los nifios, nifias y los en las Direcci Teritor: Esta subserie adquik
valores secundarios de caracter historico en tanto la mformaaon que contienen es fuente potencial para futuras
en areas de administracion publica, area iva, 1 historia y sociologia, y demas tematicas afines|
en refacion con las acciones y estrategias desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a ia
emadicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantd y al adolescente trabajador dentro de un modelo econdmico y socfal del pais en un
periodo de tiempo determinado. Cumplido ef tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se
consemvaran en su soporte original y se mi para el i de la i ion y para p

la ion de esta cion). Posteri deberan ser idos al Archivol
Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélago (papel), para fines de consulla intena
esta subserie se digitaliza en formatu PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabajo o comeo electrénico
perteneci de las Direcciones Tt

En relacion con la custodia de la ion con fines de col ion p estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3 y5 quien la funci de “proponer la izacion y jento de los p i
para la p ion, ion, analisis y di ion de la del Ministerio y dirigir su)
licacion en las distintas dep i i debera responder por el manejo y conservacion del archivo
quele las des adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya cutmi &l proceso de Lit

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en ¢l Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL

Pagina 5 de 3429000 Direccién

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que
tiene las it del comite do de propaner la adopeién de medidas y el desarmollo de actividades

que procuren y mantengan Ja salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar el desamollo de
acfividades que en materia de medicina, h!glene y seguridad lndustnal debe realizar la Entidad de acuerds con las,
normas vigentes se debe sudr b
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpiimiento de las func de las Direcci Tenmitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeija y Urab4 -|
Apartado, segn lo enunciado en fa Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar|
mesas de trabajo que pemman asesorar sobre el cumplimiento de las normas faborales a los empleadores,)

y para prevenir o superar los conflictos labores.
Tlene valor legal, dado el imiento de fas didas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de
Proteccién Social a través de Resolucion 1018 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 pmbatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

por los servidores piblicos de cumplir con Ia funcién.
La subsene no nene vaInr contable, ya que 1a informacidn que contiene los documentos que la componen no reflejal

ylofi ieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|

alouno para dirimir confliclos de caracter fiscal.

Yy
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3y 5 quien d fa i de "proponer la izacion y mej de los p
para la recepcio ion, dasificacion, analisis y distrbucion de la ion del Ministerio y dinigir su
on en las distintas dep ias, adicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmil el procesa de Liquidacit

* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

Actas de Subcomité Integrado de Gestion 2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los d que orientan y la gestion, direccionar,
04-60 [m] articular y alinear conj los requisitos del sistema i do de gestion, con la direccion estratégica de la|
entidad, con el fin de izar su eficacia, p i ividad y la de recursos y procesos. E|
boomi de acuerdo con lo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de|

de Gestion se regl.
2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control Intemo en cada
{viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que|
hacen parte de ella, en las Oficinas del Ministerio y |as Direcci Temitori
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de
. inani inl aitonid ~ . Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Comunicacion oficialcitacion a Subcomite de Gestion PAPEL ’ Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 20 Apoyar €]
desarmollo y sostenimiento det Sistema Integrado de Gestion y fa ob ia de sus i en el ambito|
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, d llar e i los p del Sistema | do de Gestion,
que en materia de su competencia se establezcan™.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones®, con el Decreto 1599 de
2005 "mediante se adopta el Modelo Estandar de Control intemo para el Estado Colombiana”. Asi mismo el Decreta
1826, articulo 4 que los Ministerios y Dep Admir deberan constifuir comités de|

N ordinacion del Sistema de 0 0 inacio i inisterit i

*  |Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig--05) PAPEL coordnaien de Sstema de Conl riemo como &iganos de, coordinacin y . oo ﬂ’;‘g‘g;”re"g e
que el Sistema de Gestion de la Calidad se ay se pondra en i i en forma obli ia en los|
lorganismos y entidades del Sector Central y de! Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder]
Pitblico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma|
Técnica de Calidad en la Gestién Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion dei Modelo Estandar de
Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la inft 6n que conti los d que la comp no reflejal

imi dmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que |a informacion no tiene
valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
*  |Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05) PAPEL Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacian de Control intemo|
enunciada por e} Banco Terminolagico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de ciere de! tramite|
respectivo. de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Aschivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central,
¢l cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez]
finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que ie dio origen”.
Estos d refleian las i del comité do de orientar v fortalecer la gestion. direccionar,

P&gina 8 de 3429000 Direccion
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y| 2 8 X

04.08 O Lahorales (CPCPSL)

Comunicacion oficial citacion convocatoria comisién permanente de Polticas

Salariales y Laborales PAPEL

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

*+  |Registro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL

Pagina 7 de 3429000 Direccién

X

— M
Las Actas de Subcomision P de C ion de Politicas ial y Laborales (CPCPSL) es la
agrupacion documental en |a que se registra a nivel de i dep y icipales el fomento de
las buenas relach entre frabaj y emplead: contribuir a la solucién de los conflictos colectivas de trabajo
y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar di
aspectns de !a normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucién y tend i
procesos de globalizaci iay apertura de

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funcit de las Direcci Termitoriales de
Arauca, Caquets, Casanars, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promover en sy
territorio en conjunto con las entidad itoriales como la izacion de formas iativas para el Fomento de
empleo, Numerat 3 Fomentar y coordinar el didlogo social en el cual se estimule el fortalecimiento institucional y de|
las retaciones laborales de la region, en el marco de la ision Dep | de C ion de Politicas|
y Laborales en el cual se estimule el ini instituci ylas i laborales. Numeral 35’
Fomentar y garantizar la negociacién colectiva en el sector piblico y privado intervenir en ella de acuerdo con las]
disposiciones legales sobre {a materia. Numeal 60. Conformar mesas de trabajo que penmtan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales 2 los lead como trabajad y les para
prevenir o superar los conflictos |aborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitugion Politica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; “Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios ptiblicos esenciales definidos por el
legistador. La ley reglamentara ests derecho. Una comision permanente integrada por el Gobiemo, porl
p de los empleadores y de los trabajad f 4 las buenas relach laboral ibuiré a lal
solucion de los confiict lectivos de trabajo y 4 las politicas iales y laborales. La ley syl

ion y funci i lo normado en Ja Ley 278 de 1996, a cual establece como se conformal
la Cumrsmn asi como fa fnrma de negociacion del salario minimo en el pals, la Comision Permanente estd
conformada por el Ministerio de! Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de Agricultura, asi como el D Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Cenlral ast como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
|normado en el marco de los i ionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion
lecth en los jos No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo).

ligualmente, con estos documentos pueden canstituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos|
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea e de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el archivo de
gestion y ocho (8) en el archivo central. E1 tiempo de retencion se realizara una vez se ciemen cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en la Comision. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempta en el|
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el frdmite o procedimiento que fe dio
origen”,
Como estos documentas reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas|
sociales, ante el gobiemo, los emp y los rep de fos jad: de Colombia, para dar sohicion
a los conflictos y salicitudes de indole laboral que se requieran en e marco de la ley nacional e intencional. Estal
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i ion que i es fuente
para futuras investigaciones en areas de inistracion plbiica, érea gistativa, la historia y sociol
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudlos les, C iZaci indi

laborales, formacion para el empleo, sector ial, de ion laboral dentro de un modelo

y demas

y social del pais en un periodo de tiempo i Por ello esta ion se debe y

digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
do la duccion de esta ion), Una vez iuido el tiempo de retencion, al ser una serie de|

valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema
esta subserle se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
alas Direcciones Teritorial

En relacién con la custodia de la d ion con fines de i estara a cargo del Grupo de

Administracion Nacumental. seaiin In narmadn en 13 Resnlucian 5445 dpl 16 de noviembre de 2011, aiculo 6

)
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06

06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacién Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son susciitos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del
Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del d ho del viceministro de F i Laborales e Inspeccion, en el
cual se i isos de mejora en lizacio diante ta ion de contratos laborales con
vocacion de i yiendran licacion en las instituci [’ piblicas y privadas,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las func de fas Direcch Termitoriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayoe y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
Apartado, segtin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 63 participar en la
elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empleadores, previo visto bueno del

ho del Viceministro de Relaci Laborales e seglin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas
nomas concordantes.
La subserie tiene valor fegal, en cumplimiento de fa Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios|
de carécter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley
1610 de 2013, indica la ipcion de los contratos laborales. Adicional porque ios d que iaj

pueden rep I iales de caracter p io dentro de posibles p
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servi plblicos dos de|
cumplir con la funcién, en relacion con el aticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la]
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentas que la componen no refleja

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir del términa de su vigencia. El tiempo de retencion en
ol archivo de gestion iniciara después del cieme administrativo seglin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de
marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte ariginal y en su totalidad Ia|
suhsene toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en admlmslramon publica, para trabajos en

{ y en areas de la historia instituci ingenieria industrial, sociol

p y procesos lab y en imi con lo en la Circular Extema No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nagion. Se ¥ se mi para el i de la inft
y para p ltas. (G la reproduccion 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 documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intemna,
esta subserie se digitaliza en furmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronical

it alas Direcc T

En relacian con la custodia de fa 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 6,

3y5, quien a las funci de "propaner la izacion y mej iento de los

para la recepcio ion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su

6n en las distintas dicional debera responder por €l manejo y conservacion de! archivo,
que le trasladen |as entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

Pagina 10 de 3429000 Direccién
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Comunicacion oficial oficio remisario

PAPEL

articular y alinear conj . los requisitos del Sistema ) egrado de Gestion, con la direccion estratégica de la
entidad, con el fin de izar su eficacia, p y la optimizacion de recursos y procesos, por lo}

tanto, se deben y se microfiiman para el iento de 1a inft ion y para posteri It
izando la duccion de esta entacion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ja Nacion, en sus dos soportes]
(medios fisicos y digitales).
La producsion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o correo electronicol
ala Direccit Tenmitori

En relacian con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de|
| Administracion Documental, segun lo nomado en Ia Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo §
3y 5 quien d {a funci de “proponer la fizacion y mejoramiento de los p
para la Jilele jon, dasificacion, andlisis y distribucién de Ja d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependencias, adicionali debera responder 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 Li
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10 AUTORIZACIONES
L. . f .. 2 8 X X Las Autorizaci de F de las Emp de Servicios Té (EST) en su Domicllio Principal y|
10-02 Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales sus Sucursales en Damicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias de! seguimi
(EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes alas activi dela ia en cump de las ignad;
Tiene valor ya que son evidencia del de las de las Direcci Tenitoriales de
. i . . . Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ~/
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales (EST) en PAPEL Apartado, seguin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 4, Numeral 17 llevar el
su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes registro de las empresas de alto riesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por el
Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
Solicitud de licencia PAPEL 41 otorgar, dery cancelar las autorizaciones de de las emp de servicios temporales y de
- 1as agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantes. Numeral 43 autorizar y registrar la modificacion
del nombre de las empresas de servicios temparales a peticion de parte. Numeral 44 llevar ¢! registro actualizado de
fos socios, legales o o que hayan p ido a emp de servicios I
Autorizacion cambios de nombres PAPEL i con suspension o lacion de la izacion de funci Numeral 46 aprobar los|
reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales.
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden L iales def
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
. . N por los piiblicos dos de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de |a ley|
Aprobacu‘)n de reglamentos intenos de trabajo PAPEL 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
acuerda con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que contiene los documentos que la componen no;
Estado de liquidez PAPEL reflefa movii ioos ylo dela entdad.
a Con respecto a los liempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
en ‘el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd]
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
on resuelto el tramite o procedimienta que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicidn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
en la administracion pitblica, el i  y todo lo con el funci iento de emp
Se yse para el delai 6n y para p itas. (G izand:
L. 5 3 ) N la rep de esta Una vez duido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores|
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL 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 andlogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico
Registro de socios PAPEL ientes a las Direcciones Territori
En relacion con la custodia de 1a df on con fines de on p estaré a cargo del Grupo dej
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien llara la func de "proponer la 0 joramiento de Jos
. - para la i Hficacion, andlisis y di de la d del Ministerio y dirigir su|
Registro de estadisticas PAPEL an en las distintas dt ici debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trastaden las adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
Informe trimestral PAPEL
Polizas PAPEL
Certificacion de vigencia PAPEL
Rigistro de alto riesgo (s! aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencién ylo cancelacion PAPEL
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06-04 O [Resoluciones 2 18 X X La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "valuntad® del
Despacho del Superintendente de Saciedades, “resuelve’ una situacion bien de caracter general o especifico, que|
| determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigitada por otra superintendencia y as disposiciones que le
den como intendente de la enfidad.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imienta de las funciones de las Direcciones Teritoriales de
» |Resoluciones PAPEL Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabenmeja y Uraba -
. Apartado segiin lo enunciado en la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
diccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden
temitorial en fa adopcion de planes programas y proyectos en estas materias, Numeral 15, Desarrallar acciones de
|colaboracion a nivet temitorial en los diferentes actores Sociales que contribuyan a la generacidn de una cultura dej
|cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo, empleo y seguridad social en pensiones y fiesgos
on del joven i
La subserie tiene valor legal toda vez que esta d ion es evidencia de las decisiones que toma la alta
|direccion en la entidad, de donde se pueden desprend ilidades. Los d que comp 1a serie
pueden it en tos da material prob dentrn de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de
»  |Memoria sustantiva y/ antecedentes PAPEL actos admini emitidos por autoridad constituida y en ejercicio de las competencias que se le han
{conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de 1a Ley 489 de 1988, el articulo]
30 de ta Ley 734 de 2002 "por la cual se evpide e} Cédigo Disciplinario Unicd” y lo establecido en ta Ley 1437 de
2011 oon respedo alos actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion pilblica, se
un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de Ia fecha del cierme de|
tramite; ya que estos documentos son importantes para Ja gestion, administracion, vigilancia y contro! del Ministerio]
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y dieciocho {18) en Archive Central; ¢l
cigme de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una veZ]
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o provedimiento que ie dio origen”. La subserie no nene valor
contable, ya que la informacion que contiene los que |a comp no refleja
ylo financieros de Ya entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja
|companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Las Resalugiones emitidas por los Directares Tenftariales contienen informacion que detalla actos administrativos en
temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de ambito faboral y pmteoaun de los derechos)

*  |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL fund: de trabajador y demas disposick lizadas por las Direcciones T les. Esta sub
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto |a informacion que contienen es fuente potencial paraj
futuras investigaciones en areas de inistracion plblica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demas
teméticas afines en relacion con las decisiones subre estudios | ! izatk indical fik
|iaborales, formacion para el empleo, sector emp I ias de ion laboral dentro de un modelo|
wewnomxeo y social del pais en un periodo de tiempo inado. Por ello esta ion se debe conservany

igi o microfimara en un medio gtico para asegurar la infe ion y para p 1
(@ izando [a reproduccion de esta ion). Una vez fuido ef tiempo de retencién, af ser una senie de
valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nagién, en su soporte original.
L i dodichacubacd ok fommata anslana loanghl Zncad liaigiam,

Pdgina 11 de 3429000 Direccidn



Cadigo: GD-F-01

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |Pagina: 1 de 1
Fecha Actuali de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS ESPECIALES DE URABA APARTADO CODIGO: 3429000
TE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO i i SOPOR B i PROCEDIMIENTO
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATQ | Amhivode Archivo ctrlelm|ols
Gestion Central
2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo iativo a Trabajadores con F pacidad, es|
1006 o Autorizaci de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a una agrupacion documental que contiene tas evidencias de! imi a las actividades de la d di en
a . . A de las
Trabajadores con Dlscapacudad Tiene valor inistrativo ya que son evit ia del imi de las funai de las Direcch Temitoriales de

Arauca, Caqueta, Casanare, Chaco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urabé -
Apartado, segln lo enunclado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adefantar los|
. tramites relativos a i i registros, depasiios y expedicion de certificaciones de los asuntos|
* |Comunicacion oficial solicitud de |a autorizacion PAPEL que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 42 verificar de manera preferente el cumplimiento de la|
normatividad, Iaboral respecto a las victimas de! conflicto ammado intemo, incorporadas al aparato productivo comol

trabajadores dependientes, que ssan dad

por las dep jas o enti que en ejercicio de sy
mmpelana registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion iaboral. Numeral 54 resalver los recursos de|
P contra las provi p por los insp de trabajo en los temas de autorizacion
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores para terminacidn de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con discapacidad, ‘
con discapacidad PAPEL La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
j por los servi piblicos dos de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de fa ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerda con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019. -
La subserie no tiene valor wntable nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no
refleja movimi ylo ieros de la entidad.
. AU!O Comisorio PAPEL Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera
administrativo seglin se contempla en ! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion
en la administracion piblica, el mej i ) y todo lo con los pracesos de contratacion. Se|
y se mi para el iento de fa | ion y para p i ltas. (G i Ia
de esta ion). Una vez luido 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|
fisicas y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronicol
alas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|
* |Auto de Pruebas PAPEL Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien ia i de *proponer la izacion y mej i de los
P ion, dasi analisis y distribucion de {a d ion del Ministerio y dirigir su!
on en las distintas i dicional debera por ! manejo y conservacion del archivo

que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion.

* |Auto de Avbquese PAPEL

para la

*  |Resolucitn o Auto de Archivo

= |Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL
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10-04

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

Comunicacion oficial solicitud autorizacion

Acta de constitucién

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

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

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas
Precooperativas del Trabajo Asociado es e tramite de validacion adelantadu por el Grupo de Atencion al Ciudadano

de Atencidn al Ciudadano y Tramites de las dif Di T i Cuando las cooperativas Y|
precooperativas elevan su de izacion de ext ia segun la norma e)ustente Tiene valor]

inis ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcch T jales de Arauca,
Caquets, Casanare, Chocd, 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, Adiculo 4, Numeral 18 Hevar el registro de la)
p ia juridica de las emp iativas de trabajo por la camara de comercio en

cumplimiento de la Ley 10 de 1991. Numeral 22 adelantar los tramlles relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depositos y expedicion de ceriificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con ta Ley. Numeral
42 verificar de manera prefe o imiento de la ividad, laboral respecto a las victimas del conflicto)
armado intemo, i al aparato productivo como trabaj i que sean rep por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de su cumpelencra registren, cuando hagan use de los servicios de|
én laboral Numeral 47 Autorizar el régimen de trabajo y dep th i

- JLa subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep iales de|

de trabajo asociado. Numeral 58 ordenar la disolucién de las emp de trabajo, en los términos del
articulo 24 del Decreto 1100 de 1992, Numeral 59 solicitar en los términos del artioulo 24 del Decreto 1100 de 1992,
1a ancelacion del registro de empresas asociativas del trabajo.

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones’

por los servidores publicos dos de cumplir con |a funcién, en refacion con el articulo 30 de fa ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valoreuntahla ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a componen no
refleja mavimientt ylo ieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2} afos se|
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciere de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelfo ef framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de wnsewamon total toda vez que esta informacion puede ser iuente para la investigacion|
en la inistracion piiblica, el mej institucional y todo io do con el iento de emp
Se y se microfil para el H delai ion y para pi {G: i
la de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacién, en sus dos soportes (medios
flsicas y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (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 Direcch T

En relacion con la custodia de Ja d ion con fines de v estara a cargo dei Grupo de
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §|
les 3 y 5 quien d la i de “proponer fa lizacion y mej I de los

para la i ion, ificacion, analisis y di ion de la d tacion del Ministerio y dirigir su
4n en las distintas d dencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trastaden fas adscritas  vi das al Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de Liquidacion
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10-10 . 2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
D jAutorizaciones para Laborar Horas Extras de las f das &l Grupo Interno de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y
control {aboral, de aquellas emp que en d llo de su labor bmica requiere laborar horas extras, las
cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
*  |Salicitud de autorizacion : PAPEL Agaflado. sag(m lo enunciadf: enla ResLolucir')n 2143ldel 20Jde [n:ayu de 201:1, ﬁniculo 4, lNumgral 22 adelantar los|
tramites relativos a registros, dep y exp de certificaciones de los asuntos|
que canoce, de conformidad con la Ley, Numerat 48 Conceder las autorizaciones para laborar horas extras y poner]
en conocimiento a las demas Regionales en donde €! solicitante tenga otras sedes, sucursales, agencias o sitios de
trabajo, Numeral 49 efectuar la comp ion sobre tumnos iales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del
Decreto Reg); io 996 de 1968 y conceder la
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica e! Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
en relacion con la jomada méxima de trabajo. Adicionall porgue los que la pueden|
iales de cardcter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan)
cuenta de las acciones u omisi j por los servidores publicos 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 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen no|
refleja movimi omicos y/o ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afics, de los cuales dos {2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, ef cieme de dicha subserie serd|
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelta e} tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para [a investigacion|
en la administracion publica, el mej insti | y demas materias afines. Se conservan y se microfiman|
para el i de la infc ion y para p i G izando la reproduccion de esta
d ion). Una vez duido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sy
transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intemna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
p alas Direccil Territor

P . oo o ya— i . el -

= |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

*  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL
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10-08

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en
Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

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

X

Autorizaciones para la Temminacidn det Coplrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite|
de validacion adeiamado por el Grupo de Atencin a Ciudadano de Atencion al Crudadano y Ttamlles de las
Di L iales, cuando las efevan su imiento de de

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

derechos de las trabajad b das. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las
de las Direcciones Termitoriales de Arauca, Caquets, Casanare,Choco,PutumaynySumydeIasOﬁanas

Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, segun lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de
2014, Articulo 4, Numeral Numeral 22 adelantar fos tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones, registros,
depositos y expedicion de oemﬁcaaonss de fos asuntos que conace, de conformidad con la Ley. Numeral 54 resolver]

fos recursos de apelacié P conlra ias providencias proferidas por tas insp de trabajo en los temas]
de autorizacion para terminacion de contrao para una trabajadora en estado de ¥y a una persona con|

discapacidad. La subsetie tiene valor legal, porgue los que la pueden rep
matenales de carécter probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servidores plblicos dos de cumplir con |a 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 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie o tiene va{or oontab!e nifiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que Ja componen o
refleja movimi ylo financieros de la 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 seglin 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”,
Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion

en 12 adminis én plblica, &) mejoramiento institucional y todo lo ionado con el funci iento de

Se ¥y s& mi parael iento de la ir ion y para p ltas. (Garantizand
la reprod de esta ion). Una vez uido el-tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, 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 digitaliza en fonnatn PDF para ser cargadas en drive, capstas de trabajo o cofreo electrénico
i alas Direcciones T

En relacion con la custodia de la d idn con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

1.’

3y 5 quien d llara ta func de “proponer la lizacién y mejoramiento de los procedimi
5 acion, dastficacion, anélisis y distribucion de la ién del Ministerio y dirigir su
dencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo

para la

P

on en fas distintas d
J las enti adscritas y vi

al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.

quele
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Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 4, N eral 21 Expedir|
certificaciones que acrediten la existencia o no de las i e istrativas que sej
adefanten en |a Direccion Teritorial y de las sanciones impuestas. Se toma como periodo de certificacion el dltimo
afio de fa fecha de la solicitud, previa i ion escrita del respecti inador 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: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, bi la i del d lio de p ias laborales, comol
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
« | Comunicacion oficial solicitud de certificacion PAPEL articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que paraj
| faciitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos ceriificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Centificacion de Competencias|
Laborales que defina et Ministerio del Trabajo, i con eslos 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 fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1z Ley
1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sene no tiene valar contable, ya que |a informacidn que contiene los documentos que [a componen no refleja
yio i 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 retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afias, 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 requiesan 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 éf Gltimo tramite cormespondiente a la|
tipologia certificacién de los componentes de competencias laborales, segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Iaj
documentacion dado que la informacion referente a la certificacion se lida en las i i
adelantadas por cada una de las Direcci Territoriales. El proceso de eliminacion se hara lo indica el
Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por &l AGN, adlividad que realizara ! Grupo A 6
Certificacion de existencia o no de reclamaciones y/o investigaciones administrativas Documental en el Archivo Central.
ylo sanciones Impuestas PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabajo o correo electrdnico
pertenecientes la Direccion Territorial

2 8 X La subserie Cetificaciones Labores, de a aguelios que reflejan la actividad laboral de un|
funcionario, en el cual se identifica fecha de i mgreso y rehm calgo desempefiado y factores salariales.
Tiene valor administrativo ya que son evid del de las funci de las Direcci Tertitoriales de
O Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -|
Apartado, segln lo enuncaado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los|
tramites relativos a i i registros, depasitos 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 Direccion Termitorial para su adecuado funcionamiento.
» |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep ! iales de
caracter probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
por los servidores piblicos 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 de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valorcontable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi ylo fi de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debers conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
. . jcanservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
= |Certificacién laboral PAPEL administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que fe dio arigen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que|
lai ion aqui agrupada se tiene ni por nivel de consulta, ademas estos soportes documenta]es se

mnnnnlidan an lnn Uiatarian | ahnrnlan min anan anema disnnisiin finnd ol

1444 Certificaciones Laborales
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14-02

CERTIFICACIONES

Certificaciones a Empleadores sobre el Por je de Trabajad en
Condiciones de Discapaci@ad

Comunicacion oficial soficitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certiicados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de Discapacidad, refleja el
tramite de inspeccion, vigitancla y control realizado por las Direcciones Territoriales sobre el p je de emp!
que se fienen registrados en |a nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de as Direcch Territoriales de)
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 4, Numeral 51 Certficar que)
el empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los dos en condici 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 la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", I fa i del ito de p ias laborales, comol
instrumentos para poteniar la productividad, reducir Ia pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013,
articulo 43; 'Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion a cesante en Colombia® establece que paral
faciitar y fortalecer la insercion laboral, tas personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidas|
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Centificacion de C i
Lahorales que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos o pueden constituir elementas
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecida 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 serie no tiene valor contable, ya que la informacién gque contiene los documentos que fa compenen no refleja
imi omicos yfo financieros de la entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que ta informacion que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caréeter fiscal.
Se propane que el liempo 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 Gestién y tres (3) afios
en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l ltimo trémite correspondiente a fa
tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10.
Como estos documentos reflsjan los resultados d llados en la aplicacion del Politicas y Programa de|
Prevencién, Vigilancia, Contro! y Gestion Temitorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades|
convalidar la inspeccion, vigilancia, control y p ion de los derech les de los j
colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus condici sociales, dmicas y culturales en dii
con las entidades def sector y el Ministerio de Trabajo, Dado 1a anterior informacion esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras
investigaciones en areas de inistracion plblica, 4rea legistativa, 1a historia y sociologia, y demés temticas afines
en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formaci6n taboral dentro de un modelo econémico y sacial def pafs en un periodo de tiempo determinado. Por elloj
esta ién se debe y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
i Has. (g la duccion de esta d ion). Una vez juido 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 analogo (papel), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico

p las Direcciones Temitorial
En relacién con la custodia de fa ion con fines de 3on p estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo Gﬂ

les 3y 5 quien d [a funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi
para la recepcid ion, dlasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir syl
on en |as distintas dependenci icional debera responder por el manejo y conservacian del archivo

que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liquidacion.

14-08

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones
Administrativas y/o Sanciones Impuestas
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La subserie certificaciones de existencia o no de recl i ylo i yo

es el proceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo de manera formal, previa acrediten la
ia 0 no de las recl i & investigaci inistrativas que se adelante en a direccion territorial y de|

las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.

Tiens valor administrativo ya que san evidencia del jento de las funciones de fas Direcciones Tertorizles de
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28 W |CONTRATOS 2 18 X x |La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto Ia voluntad de Ia|
28-14 O |org de " dos M eniidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virual del Estado
i v arco Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion contraciual entre la Entidad compradora y el
» |Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL proveedor o el gran almacén, Estas se realizan por el medio de! portal web de comercio TVEC, este hacer parte de la
«  |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL lS’ECO': y qule CUITmbia C({!Tlpra Eﬁcien(.e :fnlace alas Enﬁdatles‘Eslalalg§ p:raomntra;ar bi:)nes y servicios, (En
L X X inea; Manual para la op e los e le Demanda, p.4).
* | Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tiene valor administrati idenci imi i irecci itorial
ya que son del de las delas D T de
= |Certificacion de altamente calificado PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chood, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabemmeja y Uraba —
. " . L Apartado, segin lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL arganizar y ejecutar y controlar el imi de las funci ivas que requiera fa direccion territoriall
*  [Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL para su funcionamiento".
. [Reqi ich N Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que e
eg'sm’ de fic as‘ T_écmcas . . . ) PAPEL ] Estado puede utilizar 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 la Funcion Publica PAPEL . Contratacion de la Administracion Piblica, asi mismo lo normado en el Decteto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011,
+  |Declaracién de Bienes y Rentas . PAPEL articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de fa Direccion General, en los cuales esta expedir|
Certificados académicos. laborales v L PAPEL los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el
. l ICOS, S y/0 experiencia cumplimiento de las funcionss y abjetos de la Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en el Decrel
+  |Documento de identificacién del representante legal o del contratista PAPEL 2482 del 3 de diciembre def 2012, por el cual se establecen fos fineai para fa inlegracion de |2
. y . . . ., planeacion y la gestion y la Ley 734 de 2002, Ariculos 34, 35 y 48 de! codigo Unico disciplinario, relativo a los
Cert!ﬁcado de Camara de Comercio de existencia y representacion legat PAPEL deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores piblicos
= |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL La subsene tiene vant contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflefal
+ [Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion PAPEL yio da a eniidad, Tiene valor fiscal, ya que I infomacion que contiene las
i T : documentos que la componen pueden tener valor para dirimir confiictos de caraster fiscal.
* |Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre de! contrato de veinte (20) afios, conforme a lo
*  |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL establecido en el articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2} afios seran en e! archivo de gestion y
+ |Registro de inf ion de | | N . ) dieciocho (18) en e} archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después def certificado
egistro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL de publicacion orden de compra en ef SECOP, el cierre administrative sequn lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 de!
* |Registro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. . " s . Cumplido el tiempo de retencion, se propane realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% temendo
Y p P propf p g
umero de n?le.ntlﬁcacmn tributaria NIT PAPEL en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades d les anuales, la selecci
* |Registro de Etica PAPEL de aquellas 6rdenes de compra que que ibuya a la memoria institucional del Ministerio|
« |Contrato PAPEL de Trabajo en la ion ylo ampliacion de i estudios sobre adquisicion de bienes que aporten
i para la i igacit sobre la i ion técnica de cada periodo institucional segun normatividad
* |Registro presupuestal PAPEL establecida en lo referente ala p ion y ejecucion de Ios an las Direcciones Termitoriales. Desde esta
* iGarantias aprobadas PAPEL perspectiva la subserie adqulere valores ( i e histor P i fa i id
. . N restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion s:gulendo el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Asticulo 22,
= |Certificado Médico 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 formato analogo (papel), para fines de consulta internal
= |Comunicacion oficial designacién de la Interventoria : PAPEL ;iﬁﬁ?;:;mﬁa;ﬁ:: E:::;‘: : gzz::ge'fa 'ggd.:f en drive, capetas do rabajo, en a plalzfoma SECOP
on Temitori
* |informes de Reportes de Actividades PAPEL En relacion con la custodia de la ion seleccionada con fines de i estara a cargo
« |Certificados de pago de seguridad social y paraﬁscales PAPEL del Grupo de Administracion Documental iegun io nuryﬂado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
. |Adi A dificaci amcula 6 3y 5 quien d la de “proponer la actualizacion y me;oramlenlo de los|
iciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL ientos” para fa i i ificacio anahss y distribucion de la d on del
* |Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL Mlmstenox dirigir su aplicacién en las dlstlnlas' dencias, adicional deberé resp por el manejo y|
+ |Acta de inicio deidamente suscrita (si aplica) PAPEL e a1 ocaden e enfades adsoras ) e vezhays e
* |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* |Requerimiento a la compafifa aseguradora PAPEL
« | Certificacion final de cumplimignto del Supervisor PAPEL
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Registro de informacién de bono pensional (base de datos mintrab60}

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

TS aI T ST 15 T TR LaT SIS U TCTIST CUTG GISprUSTAacT gt SOmUCIUN. Lt PIUVGoU UG Gl 1Gu T,
conforme lo indica el Acuerdo 04 det 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Administracion Documental en el Archivo Central.

La produccién documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electranico
alas Direcciones Teritorial !

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliack jas es una agrupacio que p la ion entre los datos|
por una institucid igra, sobre los imi de una cuenta comiente o de ahorros, con los libros|

de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, silas hubiere. Definicin tomada del

Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea). Bogota. Pag. 31.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funck de las Direccit Termitoriales de|

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,|

|organizar y ejecutar y contralar el imiento de las funck istrativas que requiera la direccion
para su funcicnamiento”,
Tienen valor legal ya que !a informacion contenida en la serie pueds representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por,
los servidores piblicas encargados de cumplir con la funcion, segln lo estipuado en 1a Ley 734 de 2002, Articulos
34, 35 y 38, La serie tiene valor contable, ya que |a inf ion refleja movimi Gmicos y/o fi de la|
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar a
|a Contraloria General de la Republica de acuerdo con ef Articulo 268 de la Constitucian Politica. £l tiempo de
4n para la serie comprab bles de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de|
diciembre del periodo contable al cual comesponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; ‘los libros y
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de disz (10) afios contados a partir de a fecha def|
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el ciemre de dicha)
bserie serd inistrativo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie s
iminara ya que la i ion de las liaci ias se idada en otras fuentes tales como
los Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica ell
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizaré el Grupo Administracion|
Documental en ef Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electrdnica)
pertenecientes la Diseccion Territorial.
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. IR y Al vez se finalice el tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central,
ormato de éfica PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema)
| . esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de {rabajo, en la plataforma SECOP|
*  Minuta del convenio PAPEL Il o corren S entes a las Di itorial
En relacion con a custodia de Ja d i leccionada con fines de ion p estara a cargo
* |Certificacion de registro presupuestal PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segln to normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los
* |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre ofros) PAPEL procedimientos para la ep conservacion, c ﬁpghss‘ y distibucin de fa documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera resp por el manejo y
- , § . conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado|
= |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL el proceso de Liguidacion.
= |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL
= | Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL
¢ |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
« |Acta de liquidacién (si aplica) . PAPEL
= |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
= |Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL
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» IActa de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
»  |Acta de liquidacién {si aplica) PAPEL
Regostro de acta de fiquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales,
. g PAPEL
certificacion de paaos v saldos
« {Notificacion al contratista de la liquidacion 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 revisién 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
= lActa de cierre y recibo de propuestas PAPEL
* |Evaluacion de propuestas y traslade a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
* [Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
= |Nofificacion y comunicacién de actos administrativos PAPEL
30 B [CONVENIOS Los Conveni esla agrup ) que describe )a suscripcion de convenios entra das o
. .. . mas entid: piblicas les en virtud de! principio de coordinacin que debe existir entre las mismas,
30-08 00 |Convenios Interadministrativos 2 18 X | X loon el propasito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
L. : . . Tiene valor ya que son evidencia del iento de las fu de las Direcciones Tenitoriales de|
*  |Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamrancabermeja y Uraba -|
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
*  |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejectitar y controfar el limiento de ias que requiera la direccidn tertitorial
para su funcionamiento. Numeral 37. Suscribir y rdos de con
+ |propuesta tecnica PAPEL publicos, privados y sociales, para. el desavm[lcl de S:st)en:a de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con
énfasis en of analisis de la y riesgo laborales.
" . - La subsene tiene valor IegaI ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden|
* [Certificaciones de experiencia PAPEL it p os dentra de posibles procesos discipli puesto que evidencian las
" . . . . acciones u por los dos de cumplir |a funcion segln lo norma el articula 30|
. Cel:uﬁcado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando PAPEL de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de Ia mencionada noma. Asi mismo, sel
aplique) pueden derivar penales por la 6n de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales of
» |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL actos de corupcién en su ejecucion.
La subsene tiene valur contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflejal
o . ylo ieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
= JDocumento de acreditacion como representante legal para la fia del convenio PAPEL documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierme del contrato de veinte (20) afios, confarme a lo|
« |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 el archivo de gestion ¥
dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara despugs de
« |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de fiquidacin en el SECOP, ¢! cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 dell
14 de marzo de 2014, articulo 10.
" T . N Cumplkio el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo|
*  |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL en cuenta que su produccion dacumenlal o supera las 43 unidades documentales anuales, a selecsion cualtativa
de aquellos contratos que alos i0s i que
» |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL un hito entre dos o més entidades piblicas en pro de la colaboracisn mutua en por el cumplimiento de sus objetivos,
gl
. en temas que reflejen el lecimi de las capacidades i jonales para la inclusion de los enft
Certificado de antecedentes discifinari la orocuraduria general : PAPEL diferenciales en los procesos d llo de para el anélisis y evaluacion de estrategias que;
P 0s de la pro general de 12 nacién implemente el Ministerio de Trabajo, todo lo anterior es fuente pnmana para reallzar estudnos enfocadns ala defensa)
. .. . de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales, 0 e titu ci dado
= |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL el id enlo referente ala p ion y on de los J porla
Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva Ia subsefie adquiere valores secundarios patrimoniales e
= [Comunicacion designacion de supervision PAPEL historicos. La informacion 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 aue realizaré et Grupo de Administracién Documental. una
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para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes peridicos respecto a los resultadas de sus actividades, las
dificultades y logros de su gestion y las daci que i perti a la Direccion de [nspeccion
Vigilancia Control y Gestion Territorial en la forma y condiciones que éstas establezcan.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades piblicas tienen e! deber de entregar los informes que|
los érganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan
. inani : TR igaciones y ili para las enti publicas de acuerdo con lo dispuesto en |a Constitucion Politica
Comunicacién oficial solictud informe PAPEL Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden constituir (
probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas
por los sevidores encargados de cumplir la funcion segln lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por fa cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico de la i noma’.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco
Terminolégico del AGN a partir de Ia fecha de cierre del trémite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y acho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativa segiin
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite of
| procedimiento que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la inft ion que i los que la no refleja
imi b ylo financieros de 1a entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
documentos tiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de que requi los entes de control. Como
estos describen 1a gestion inistrativa y el proceso de contratacion flevadas a cabo las Direcciones;
Teritoriales, estos d se an siguiendo lo di 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 potencial para futuras i igaci en éreas de administracion publica y judicial, el derecho, la|
historia y sociologia, y demds tematicas afines en relacion con las decisit isciplinarias y manejo de entidad:
publicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y fargo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archiva Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electrdnico
pertenecientes a la Direccion Teritorial.
En relacion con la custadia de la d ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
les 3y 5 quien la func de “proponer la izacian y mejoramiento de los p i
L i i para la 6 ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
* {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL icacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liquidacion.

* {lnforme a estes de control PAPEL
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DERECHOS DE PETICION 2 8 X | Xx [Laserie Derechos de Peicion, es una agripacid tal en la que se los mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los]
particulares que prestan servicios pitblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas
de acuerdo con al Articulo 23 de la Ccnsmuclon
Tiene valor administrativo ya que son evids del limiento de las funciones de las Direcciones Teritoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segiin lo enunciado en a Resolucian 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 desarmoltar y|
aplicar mecanismos que faciliten ! acceso y la debida atencidn y prestacian def servicio al usuario, bajo estandarest
- adecuados y dentro del marco de fas politicas del Ministerio del Trabajo. Numeral 39 desarrollar, aplicary orientar fos]
mecanismos que faciliten el accese y la debida atencién y p ion de) servicio al ciudad, bajo
adecuados, dentro del marco de las politicas y la competencia del Ministerio de! Trabajo.

La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
- de normas superk igul el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, a Ley 1755 de|
*  |Derecho de Peticion PAPEL 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticin y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo C: joso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il los documentos que contiene la serie
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de pasibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimi dmicos y/o financieros de fa entidad.
£l tiempo de retencién sera por diez (10) afios, iempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la)
Nacion, a partir de Ia fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de
Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subsetie serd administrativo 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”.
Finalizado €] tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de fa produccion anual,
informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen documental ya que supera
49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos|
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemientes a la toma de decisiones de gran |mpor(ancxa para
la entidad referente a la gestion necesaria para resolver 1as petici ionadas con |as funci en
las Direcci T i lai ion restante se ellmmara cumplido &l tiempo de retencién mgmendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Adiculo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en
Archive Central,
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta intema, esta
serie se digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico pertenecientes|
alas Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de la ion con fines de io te, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien d alas fu de *proponerla izacién y mejoramiento de los p
- ara la recepcio i ificacion, andlisis y di jan de Ja ion del Ministerio y dirigir su|
* |Respuesta Derecho de Peticion PAPEL Foieacs en las distintas d ias, adici . debera responder por &l manejo y conservacién del archivo

que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion®.

38

Los informes a Entes de Control son documentas que reflejan el seguimisnto y fa evaluacién de la gestién de las
52 W |{INFORMES Direcciones Temitoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la|
Contraloria General o |a Fiscalia General de 1a Nacion. D de ion total, dando cumplimiento ala
circular externa 003 de 2015, numeral 5.
2 8 X X Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imiento de las func de las Direcci Teritoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urab4 -
Apartado, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de rnayu de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
Jorganizar y ejecutar y controlar e! jim de las i d que tequiera la direccién temitorial]

52-02 O |informes a entes de control
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Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

el proceso de Liquidacion.

52-18

Informes de Gestién

Comunicacion oficial de soiicitud de informacion

Informe de Gestion

PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las

Direcei Termitoriales, igual la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos|
niveles de direccion la i sobre el d de unidades y su valor inistrativo se
enriquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad
externa,

Tiene valar ya que son evidencia del imiento de las de las Direcci Termitoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumaye y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urab4 ~|
Apartado, segun {o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar,

los p del Sistema Integrado de Gestian que en materia de su competencia se;
establezcan. Numeral 64 Presentar informes periadicos respecto a los resultados de sus actividades, las difi
y logros de su gestion y las X que i a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en la forma y condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor legal, segiin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion
nomado por el Congreso de la Replblica y por la Contraloria General de la Replblica en la Resolucion Organical
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica)
parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley frente a

d de la gestion por el Grupo Intemo de Trabajo, en cumplimiento de la Ley §10 de 2000 que
ejeoucion evidencia la gestion anual de las activi por la por ello lad

hace parte del posible acervo p io en caso de i i i por malos manejos plblicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se fegistros de i bles, ni conflictos de|
interés,

Con respecto a los tiempos de retencion se deberd 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 cierme de dicha subserie ser|

ladministrativo segiin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones vi
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2 8 X
§2-10 [1 |Informes de Anlisis de Riesgo Laboral

= {Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

= |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales es la pacion d tal que contiene i ion sobre el Sistema)
General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la p ion trabaj afiiada al sistema, bajo)
tres indicad tasas de acc li dad laboral y lidad. Todo ello con el fin de medir el impacto
de las activi de pl iony p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos
Laborales -ARL, que obed a politicas das por el Gob Nacional (Ministerios de Salud y P
Social y def Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcci Teritoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, 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, Atticulo 4, Numeral 12 realizar visitas
a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras representativas por sectores econémicos que permitan|
verfficar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion e imponer las sanciones|
sefialadas en e} articulo 486 dei C.S.T,, en cumplimiento de 1a Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la informacion
sobre wnﬂ:z:tmdad y nesgos Iaborales relac)onados con las visitas de caracter preveniivo a las empresas|
lidari i sin animo de lucro predios rurales y demas|
centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las
nommas 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 esténdares adecuados dentro del marco de politicas def|
Ministerio del Trabajo.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Adticulo 25,
donde se establece F trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial
proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccin, vigilancia, control y gestion territorial]
seglin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT}; *La Inspeccién del Trabajo es una institucion orientada a velarl
por el cumplimiento de las normas laborales, el desamolio de fa informacion técnica y fa colaboracién para la
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboraf'. Iguaimente lo que se establsce en la Leyl
1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarollo, 2010-2014", establece la necesidad del
desammollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y
alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion
al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortafecer la insercion faboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores ditados, en el marco del Esquemal
Nacionat de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais”y Ios

aceleradores “Hacia fa equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario,
El tiempo da retencidn sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos|
(2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en 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 dio origen”.
La sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylo ieros 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.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizar4 una seleccion del 10 % de la preduccion anual
esto en relacion con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en el afio, con respecta a fa|
parte cualitativa de la muestra corresponderd aque“os informes que se refieran a las acciones concemientes a [a)
toma de decisiones frete a la direccion, i y evaluacion del imi de las funci acargo de las|
direcciones teritoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las

Direcci Teritoriales, de la p io jad afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de
i idad, faboral y idad. La i ion restante se efiminara cumpfido ef tiempo de|
retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abm de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara e! Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo
Central,
La produccitn dacumental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal
esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la platafonna 0 cormeo
electronico pertenecientes de ta Direccion Temitorial.
En relacién con fa custodia de fa d ion sefeccionada con fines de ion estar a cargo
del Grupo de Administracion Documenlal, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 les 3y 5 qulen la K de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los

dimi para la i0 ificacion, anélisis y distribucion de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependenci ci debera der por el manejo |

conservacion del archivo que le trasladen las adsctitas y vi af Mini una vez haya culminado,

L N
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Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

TR AIGS v § < quicti ucsar

para la recepcio ion, dasificacion, analisis y di ion de la

OTIST 1@ GAuGeav) Y e e

io y dirigir su|

on en las distintas dep debera de
que le trasladen las des adscritas y vi al Mini

por el manejo y conservacion del archivol
una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

52-52

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que;
consigna e! seguimiento que realiza la Direccitn Territorial, en relacion con la proteccian de los derechos laborales de
los trabajad sexuales, p i mujeres, en limi de sus

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las i de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~|
Apanado segin lo enunciado en la Resuluomn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 14 analizar fa)

f 6 sabre ctivi ynesgos les relacionada con las visitas de caracter preventivo a las empresas,

sin animo de lucro, predios rurales y demas|
centros de trabajo, para planear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las
nomas laborales y de seguridad social.

La subserie tisne valor legal, porque los d que Ja comp pueden rep iales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones;

por los sewvi publicos dos de cumplir con la funcion, en relacién 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,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se
interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se;
conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd]
administrativo segiin se contempla en e} Acverdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto ) tramite o procedimiento que le dio origen",
Su disposicion final sera de total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015;
puesto que los informes de imi de on de los derechos laborales refiejan el imi y ta gestion
de fas funcionés propias de las Direcci Te iales; infe que tiene valor secundario como fuente
potencial de consulta para las | igaci it con 6n y politicas piblicas, el mejoramiento
institucional y en &reas de la historia institucional, y todo io con los derechos faborales. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser|

registros de imi ni de

al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol
alas Di

En relacion con la custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documema! segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y 5, quien d lara |as funci de "proponer ta izacion y mejoramiento de los p
para la e ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su

&n en las distintas dep i icional debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

resuelto el {ramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservackin tolal de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015;
lademas, porque los informes de gestion evidenc: la asignacin, la gestién, control y ciere de
actividades propias de la Direccion Temlnr!al‘ informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de
consulta para las investi con administracion piblica, el mek itucional y en areas de
la historia insti ingenieria industrial y sociologi presarial. Cumplido ef tiempo de refencién en Archivo
Central, eslos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerde con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papef), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico

alas Direcck Territorial

En refacidn con la custodia de |a d ion con fines de estara a cargo del Grupo de
Administracin Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 de| 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5,quiend las func de "proponer la izacién y mejoramiento de los p imi
para {a recepcid 3 ificacion, anélisis y di ion de la d ion del Ministerio y dirigir su

en las distintas d dench ional) debera der por e) manejo y consesvacion del archivo|

que le trasladen las entidades adscritas y al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidackn',

52-24

Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de intermediaci6n taboral publica y privada ’ PAPEL

Pégina 27 de 3429000 Direccién

Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacidn documental que reflefa la gestién y el
de las funch Y a Grupo de Trabajo en relacién con el mercado laboral que se llsva a cabo

mediante empresas de trabajo piibficas, privadas, emp o0 agencias

Tiene valor admi ya que son evidencia del limiento de fas funci de las Direcck Temitorizles de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —|
Apariado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Artnzllo 4, Numeral 40 flevar el
registro de intermediacion labora! publica y privada y elp lento de fa i

La subserie tiene valor tegal, porque los d quela pueden riales del
wéder probatorio dentro de pesibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones

por los servidores publicos dos de cumplir con la funcién, en retacién con el articulo 30 de laley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 do 2019 de
acuerdo con e articuto 140 Ley 1955 de 2019,
La subseria no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja cos ylo financieros de la entidad.
Con respecio a fos tiempos de retencidn se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservardn en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef clere de dicha subserie sers
administrativo seqin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, atticule 10; “una vez finalizadas tas actuaciones y
resuelto e} tramite o procedimienta que le dio origen’.
Su disposicidn final sera de i6n lotal de acuerdo con lo mendlonado en la Circutar externa 03 de 2015; asi
mismo, porque son fuentes idles para la ' histdrica Institucional. Se y se micofi,

para el iento de la inf ion y para 1k {Garantizando 1a reproduccion de estal
d 36n). Una vez conduido e! iempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara sy

transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consufta intema,

esta subserie se digitaliza en formah PDF para ser cargadas en drive, capetas de trabajo o comeo electrd
jentes a las Direcclones Te

En refacion con la custodia de fa d tacién con fines de estara a cargo del Grupo de

{Administracion Documental, segdn lo nunnan‘o en la Resoluciin 5445 del 15 de noviembre de 2011, anbudo §

4 An lnn A1

20 R midan [ [
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Gestion
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Crl E|fM| D|S

PROCEDIMIENTO

= |Recurso de queja

* [Revocatoria directa

¢ {Ejecutoria

= |Resolucién segunda instancia

*  |Auto de archivo

¢ |Requerimientos

« {Comunicaciones Oficiales

* |Acta de formalizacion laboral

»  |Comunicacion oficial slicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.

La subserie tiene valor iegal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; porla cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matefia de salud ccupacional, asi mismo
por el cual se reglamenta parcialmente ! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articuios|
223.1.1. 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 Cadigo General)
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef
Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide e! Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo
central. El tiempo de retencion se realizara una vez se clerren cada de las investigaciones administrativas. El cierre
de dicha subserie sera administrativo segitn 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”.

Como estos d reflejan il i I d sobre temas salariales, derechos de
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL,
Pensiones, Salud, Caja de C: Salarios, liquid: Retiro de manera imegular de;

personas con de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley;

de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras imegularidades contempladas en Ia|
ividad laboral bi por los trabajad alas emp en el marco de la ley nacional e|
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa informacion que contienen
es fuente potencial para futuras il i en areas de plblica, area legislativa, |a historia y| *
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones
sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector ial, gias de on laboral dentro|
de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo Por ello esta d ion sel
debe y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores

{ la reproduccion de esta d Una vez el tiempo de ret al ser
una serie de valores se realizara su daria al Archive General de la Nacion, en sy
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape), para fines de consulta intema)
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elecironico|
p alas Direcci Terri
En relacion con la custodia de Ja d on con fines de ion p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6

les 3y 5 quien d llara la i de “proponer la y de los p
para la recepcid ion, clasi analisis y di de la di ion del io y dirigir su

licacion en las distintas dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.

adscritas y vi

60.06 0 |investigaciones Administrativas Preliminares

Pagina 30 de 3429000 Direccién

Las igaci inistrativas Prelimi esla
o las di donde se i i en el
p

de los empleadores a los

I que describe los tramites realizados|
de las leyes laborales|

en temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores|

o tean an
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E
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56 B {INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O {intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

La subserie de Control de G Oficidles, es una agrupacion documental que contiene los;
documentos que permiten certificar la recepcian de los documentos, por parts de los funcionarios competentes, asi
como e} seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor ivo ya que son evid: del de las funciones de las D! T iales de
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especidles de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirig,
organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funck que requiera fa direccin temitorial
para su funcionamiento,

Tienen valor legal, toda vez qus de los documenios que componen fa subserie se desprenden derechos y|
obligaciones de conformkiad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la

Nacién, articuio 8. porque los d: que la pueden
materiales de caracter probatorio dentro de posiles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u

; das por tos plblicos de cumpllr con la funcidn, en relacion con el articulo 30
de I ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor de! arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subsene no tiene valor cantable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no reflefa)
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor|

aiguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

El tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la
Nacién quien que ésta agrup l, so debe por un periodo de cinco (5) afios, de los|
cuales dos (2) aftos se conservaran en el Archivo de Gestidn y {res (3) afios en el Archivo Centra), el cierre de dicha|

bserie serd segln se en el Acuerdo 02 de 2014, ariculo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuetto el trdmite o procedimiento que le dio origen”,
Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los cinco (5) afies, se procede a eliminar en su lotalidad la
dado que los soportes documentos que hacen paﬂe de esta subserie no refleja los

suficientes para redizar algin tipo de i igacion. La reposa dentro del expedients|
conforme lo indicata TRD, en cada una de as dep El proceso de eliminacién se hara conforme lo indica ef
Acuerdo 04 del 30 abri de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizard el Grupo de Gestian
Documental en ef Archivo Central.

50 @ |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales

« |Denuncia

* |Pruebas

= |Reporte de Asignacion

* JAutos

*  {Comunicacion oficial citaciones
*» |Resolucion primera instancia

* |Notificaciones

« |Recursos de reposicion

* [Recursos de apelacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

P&gina 29 de 3429000 D
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Las Investigaciones Adminlstrativas Laborales reflefan los tramites real por las frente a|
realizar i a las emp por el no de los pagos y obligaciones labores con sus

dos, tales como ARL, Penslones, Salud, Caja de C idn, Salaros, Has y liqui Retio
de manera iregular de sindical personas con condick de di mujeres en estado de embarazo,
delaleyde idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant, entre ofras iregutaridades

enla vidad laboral Asi mismo lo normado con el trabajo Infantl, en virtud del

ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreln

reglamentario 034 de 2013,

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del delas f de las Direcciones Territoriates de|

Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabsrmeja y Uraba -

Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
fos asuntos con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden

temtund en ta opcién de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de
contra as p ias fallas en primera instancia por el coordinador.Numeral 7 conocer y|

reso#ver en primera instancia previa mstmwlén del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por flesgos

|aborales y salud ocupacional, hoy d y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en
el articulo 91 del decreto de 1285 de 1994 y o artieulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el Incumplimiento de las]
disposiciones legales sobre ef Sistema General de Riesgos Laborales. La segunda instancia sobre las providencias

p por los D T con el Sistema de Riesgos Laborales sera conocida por la|
Direccin de Riesgos Laborates. Numera| 9. Conocer de oficio y resolver en primera instancia previa instnrocidn def

de lraba;o las inistrativas frente a los graves y mortales y|
i fesional porlos y las administradoras de riesgos laborales, e

las p que sean
rmponer las sanciones procedentes, la segunda ‘instancla sobre las proving idas por los DI

Te das con estas | sera conocida por la Dlreeuén de Riesgos Laborales. N 1
13 resolver previa instruecion del Inspednr del trabajo, de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los
temas de su fa, las sobre e imiento de las con la afiacin|
y pago de apories & sistema de seguridad socidl en resgos laborales. Numeral 16. Vigilar que fas empresas y

de riesaos laboral las i de los factores determinantes de los accidentes!
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Gestion Central

PROCEDIMIENTO

P ——————
LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

2 8 X

PAPEL

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el 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 ilidad y los soporte, on tomada|
de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogota: 2014, Pp.48

Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las de las Direcci Termitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urab4 -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 23, Dinigir,
organizar y ejecutar y controlar el imiento de las que requiera la direccion temitorial
para su funcionamiento.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable wgenle resolucion 533 de 2015, los libros
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su icidad € i idad. Cada libro, de acuerdo
con eI uso a que se destina, debe llevar una numeracmn suceswa y continlia, En este sentido, la informacion que

los quela son 6micos y/o financieros de la entidad.
Para definir ! tiempao de retencion se toma de referencia lo establecido en ef articulo 28 de la Ley 962 de 2005 "*Por]
Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p imi inistrativos de los i y
entidades del Estado y de los particuares que ejercen funciones publicas o prestan setvicios 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 Gltimo asiento, [ pudiendo utilizar para el efecto, a eleccian del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medlo téenico, ico o bnico que garantice syl
reproduccion exacta’, de los cuales das (2) seran en el archivo de gestion y ocho {B) en el archive central, el ciere de|
dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo
final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del movimiento débito y|
crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razon por fa cual posee valor secundario, ya que|
oon la f euntable y iera que istra se la posiilidad de estudios of
en ion plblica, it a la gestion de recursos en enlidades|
piblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior se considera que es(a subsene es de conservacian total;
ya que la |nformacaon es fuente de consulta para las i i y 6
il inistrativo del Mini Por tanto, Una vez cumplido e! tiempo de retencidn en Archivol
Central, estos documentos se conseivaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de;
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con la custodia de la di on con fines de estara a cargo def Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quiend llar4 las funci de *proponer la izacion y mej iento de los p i
parala i6 ion,
p on en las distintas d
que le trastaden las

ion, analisis y distribucion de Ja d ion del Ministerio y dirigir su
dick debera por el manejo y conservacion del archivol
una vez haya culminado ! proceso de fiq io

adscritas y vinculadas al
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial citaciones

Resolucién

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

REwo ge manma wreguiar ae SINQICASIAS, personas con ConoKiones ae aiscapacaao, mujeres en €siao oe|
fimiento de la Ley de ridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanty, entre otras.

Tiene valor admini ya que son evidencia de! imiento de las funciones de las Direcciones Te de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Stcre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Alender en su
los asuntos ionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden

(erﬁtndal en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recurscs de|
P contra las providencias fallas en primera Instancia por los coordinadores. Numeral 16 Vigilar]

que las empresas y admlnistraduras de riesgos laborales adelanten fas investigaciones de los factores determinantes|
de los accidentes de trabajo y la aparicidn de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 anticulos. 26 y 32; por la cual se
modifica ef skstema de riesgos laborales y se dictan otras dispasiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por el cuat se reglamenta parcialmente el articulo 32 ds fa Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, artictios|
2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constitulr elementos materiales probatorios dentro de poshles|
precesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2013; expide e} Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Discipinario,
Se propone un tiempo de retencién de diez (10) asfos, de acuerdo con fo normado en fa Ley 1852 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. B} tempo de retencidn se redizard una vez se clerren cada de las investigaciones administrativas. 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 ef tramite o procedimiento que le dn onigen’,
Como estos d refiejan y dec sobre temas salartales, derechos de
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y cbligaciones |abores con sus empleados, tales como ARL,
Pensiones, Salud, Caja de Ci 3n, Salaros, y i X Retio de manera imegular de
indicali con X de dad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley]

de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras ireguiaridades contempladas en la|

Ividad taboral i por los jadores a las en el marco de la ley naciona e|
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen|
es fuente potencial para fuluras I en areas de admini pliblica, 4rea legisiativa, fa historia y|
soeblogla y demas (emétx:as afines en relackdn con las decisiones sobra estudlos laborales, organizaciones

i ion para ef empleo, sector de ion tabaral dento

de tin modelo econdmico y social del pals en un periodo de tiempo ;or ello esta ion sel
debe y digi [

&n un medio magnético para asegurar la informacién y para posteriores
la de esta d én). Una vez conduio ¢l tiempo de retencién, al ser]

una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacién, en su

soporte original,

La preduccidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta intemal

esta subserie se digitaliza en fnnnato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electrénico
alas Oi

En relacién con la custodia de la i con fines de estara a cargo de) Grupo de;
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articufo 6|

iss 3 y 5 quien d flara la funch de *proponer la lizacin y mejoramiento de los procedimk
para la recepcié 30, dasificacidn, andlisis y di 36n de la d ion del Ministerio y dirigir sul

iplicacion en las distintas icional debera resp por el manejo y conservacidn del archivo!

qus le trasladen las adscritas y vir al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds Liquidacidn,
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Tiene valor administrative ya que son evi ia del cumplimi de las i de las Direcci Tenmitoriales 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 del 20 de mayu de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,

organizar y ejecutar y controlar el limi de las funci istrativas que requiera la direccion territorial

para su funcionamiento.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2648 de 1993, en el libro mayor y balance se

Tegistran todas las fransacciones que aparecen en ef libro diario, con el propésito de conocer su imiento y saido

en forma particular. Adicionalmente, porque los d que (a p pueden rep I

umalena]es de caradter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
* |Acta de apertura del libro PAPEL jecutadas por los servidores piblicos dos de cumplis con la funcién.

En este sentido, la informacion que contiene las que la son

econdmicos ylo financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de retencion se toma de ialo lecid en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por|

Ia cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y i istrativos de los i ¥l

entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiata

que “Los libros y papeles del i deberan ser dos por un periodo de diez (10) afios contados a

partir de la fecha del ltimo asiento, 0 b pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del

ycomerciante, su conservacion en papel o en cualquier medlo técnico, ético o bnico que tice su

reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en ef archivo de gestion y ocho (B) en e} archivo central, el cierre de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto & tramite o procedimiento que le dio origen.

Ei Libro Mayor y Balance es ef libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo|

final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se los valores del movimiento débito y|
crédito del penudc mensual para| luego reflejar los nuevos saldas. Posee valor dario, dado que la inf 0
table y que se la posibilidad de llo de estudios o igaci enl
dmini 6n piblica, i ( a |a gestion de recursos en entidades publicas con caracter]
cientifico. De acuerdo a lo anterior se oon5|dera que esla subserie es de conservacion total; ya que Ja informacion es|
fuente de consulta para las i i financieras y dmi al Ministerio del

Trabajo. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archive Central, estos dacumentos se conservaran
en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerda con los procedimientos dispuestos|

paratal fin.
En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del Grupo de
.= |Libro Mayor y Balance PAPEL Administracion Dncumental segun lo nomado en la Resalucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
les 3y 5, quien d llara las funcit de "proponer la izacion y mej iento de los p
para la peio i0 ificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas dep ias, adicional deberé resp por el manejo y conservacion del archivo!
que le trasladen ias entid adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de i
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64 W [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64.02 J |Libro Diario

* |Libro diario PAPEL

La subserie Libro Diario presenta Jas acciones realizados por el Grupo de Contablidad en cuanto a los movimienios
de débito y crédito las cuentas, el registro cronalégico y preciso ds las operaciones diarias efectuadas, con bass en
los comp de fidad", definicion tomada de Régimen de Contaduria Pdblica [En Linea). Bogoté: 2014,
Pp.48.

Tiene valor ya que son evidendia del de las funck de las Direcck Termitoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espediales de Bamancabermeja y Uraba -|
Apatado, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articlo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el de las funck ivas que requiera la direccién territorial
para su funcionamiento.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los fibros|
deben conformarse y dilgenciarse en forma tal que se g ice su icidad e Integridad. Cada lbro, de acuerdo
con el uso a que se destina, debe llevar una numerackin sucesiva y contintia. En este sentido, Ia Informacion que

iene los que la son evidenci 6 ylo i de la entidad,|
Para definir el tiempo de retencidn se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por

la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y imi inistrativos de los
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pilblicas o prestan servicios pblicos’, ef cual sefiala
que ‘Los [ibros y papetes de! i deberan ser dos por un periodo de diez (10) afies contados aj
partir de 1a fecha def (ltimo asiento, © comprob diendo utiizar para el efecto, a eleccién del
comerciante, su conservacidn en papel o en cualquier medio técnico, ético o electrdnico que garantice sul
reproducci6n exacta’, de fos cuales dos (2) seran en el archivo ds gestién y ocho (8) en el archivo central, el cierre ds|
dicha subserts serd administrativo segin se contempla en ef Acuerda 02 de 2014, arliculo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuefto el trdmite o procedimiento que le dio origen. E Libro Diario contiene, en fos débitos y créditos
de las cuentas, el registro detallado cronoldgico y preciso de las operaciones realizadas y en &l estan registrados los
delos de Asi mismo i inft ion detaflada por cada cuenta, con un

balance mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimlento general de las cuentas o darunap
ya que serta necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contabls, para el analisis cuenta por|
cuenta, No posee valor dario ya que esta info ion se ida dentro de ios Libros Mayor del
Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se eliminara la subseris, de acuerde
con lo descrito en el Manual de Aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados
Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abrl de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental.

64-04 O |LibroMayory Balance
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El Libro Mayor y Balance, "contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, dasfficados de manera normatival
seglin la estructura del Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de
las cuentas de! respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diarlo; y el saldo final del mismo mes”, definicién
encontrada en ef Régimen de Contaduria Piblica [En linea). Bogota: 2014. Pp. 48,
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7808 O |Planes de Mejoramiento Institucional

* |Formulacion del Plan

= |Plan de Mejoramiento

* |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Los Planes de Mejoramiento, es ¢l documento en el que se fegistran las acciones y estralegias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria intema y las observaciones realizadas por los|
organismos de control.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urabé -
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarrollar|
planes y por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, informales e|

p yp el plimi de las disposici legales. Numeral 15 desamollar acciones de|
colaboracion a nivel temitorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacién de una cultura de
cumplimiento de fas obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, seguridad social en pensiones y riesgos|

laborales y ion del joven Numeral 38 participar en la ion de la ion de dos de
mejora entre empleadores y trabajadares o por sectores omicos y realizar el imi pect
La subserie tiene valor legal, porque fos d que la comp pueden rep I iales de

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

) por los servidores piblicos de cumplir con la funcion, en retacion con e} 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

interés.

Con respecto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios ss,

|conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie 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 dio origen®.

Su disposicion final serd de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; estal

linformacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con

administracion y politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo
facionado con los d {aborales. Cumplide el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se

i

registros de imi ni confli de

conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimi

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

En refacién con fa custodia de la d ion con fines de o estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien 4 las funci de "proponer la izacion y mej i de los dimi

para ia i0 i ificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

on en las distintas dep i dicionall debera respander por el manejo y conservacion del archivol

que Je trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

88 B [PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

*  |Solicitud de! tramite contractual

PAPEL

18
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Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no seleccionadas y en
algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se dedlara desierta o no adjudicada la licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcci Tertitoriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumaye 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 ini que requiera la direcsion temitorial
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 ia entidad y la ylos que cada una de las subseries pueden representar|

de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

acciones u por los servi publicos de cumplir con la funcion. Asi mismo, se|

pueden derivar

P ! penales por la ion de contratos sin el imignto de isitos legales o
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78 B jPLANES

78-08 O |[Planes de Accion Institucional

= {Plan de Accitn institucional PAPEL

« lInforme mensual de plan institucional PAPEL

* |Registro de publicacion en Web PAPEL

Los Planes de Accion refiejan el alcance de los objetivas prop por las Direcci Teritori pecifica las
politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben
cumplirse para que la puesta en practica def plan sea exitosa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimi de las i de las Direcc Tenitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -
Apartada, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 4, Numeral 19 Desarrollar y|
aplicar mecanismos que facliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio a! usuario bajo estandares|
adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y derech del trabajo.
Tiene valor lega] ya que el Decreto 1499 de 2017, establece "Por medio del cual se medifica el Decrefo 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, ! Decreto del Departamento de |a Funcion Piblical
N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los i para lai ion de la
1 ion y la gestion, los d que contiene la subserie pueden constituir elementos materiales probatorios

dentm de posibles procesos discipli puesto que evidencian las acciones u omisiones desamolladas por los|

senvidores encargados de cumplit la funcion de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La seyie no tiene valnr contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que |a informacion que contiene}

los documentos que |a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de

retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar|

modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se canservaran en gl Archivo de Gestion y acho (8))

afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con €| ltimo tramite correspondiente a la

tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicién final sera de i6n total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto|

que Ias planes de accion evidenci: lap ion, control y cieme de actividades propias de las

Di Teritorial esta inf jon liene valor secundario como fuente potencial de consulla para las

con stracion pablica, inistracion y gestion juridica; analisis economico de los|
procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna
esta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo
afas Di Teditorial

En ralacu)n con |a custodia de la d da con fines de io te, estara a cargo;
del Grupo de Administracion Dacumental, segin fo normado en [a Resolucion 5445 del 18 de noviembre de 2011,
articulo § numerales 3 y § quien dssam:nara la functones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los

para la peio A ion, anélisis y distribucion de fa ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por el manejo y|
conservacion del archivo que le trasladen [as enti adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya cuiminado
el proceso de Liquidacion,
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FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gestion Central er

E

M

D

PROCEDIMIENTO

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

p dirigido i a poblaci Inerables como; los jovenes trabajadores, personas con
iscapacidad, poblach indi idades negras, i raizales y p adultos|
mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su

ituacion o ion puedan verse discrimil 0 con énfasis en e! sector rural, que se dirige en laj
biisqueda e implementacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad
laboral para estas poblaciones , todo ello con &l objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la
calidad y tamafio de la oferta de fomacion para el trabajo y el desamolio humano para poblaciones vuinerables,
dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la|
informacion que contienen es fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion publica, areal

legistativa, la historia y soci y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faborales,

pata el empleo, en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad|
laboral a pablaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archiva Central, estos documentos se conservaran en su soporte|
original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|
de fas Di itori

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

3y & quien d llara la funci de “proponer la lizacion y mejoramiento de los
i aslfi analisis y distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su

para la

on en las distintas d denci; dicionall debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el procesa de Lit

96-08

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

Proyecto de formulacién del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 38 de 3429000 Direccién

Los Programas Anuales def Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion

|suspensian de actividades hasta por un termino de ciento (120) o e! cierre definitivo de la empresa por reincidencia

! que contiene [as evidencias def imiento a fas activi ionadas con el Programa Anual del
Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en e! Trabajo, en imiento de las ignad

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~
Apartado, segiin o enunciado en ta Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 8 ordenar la

enel imiento de los p y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del

previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o per incumplimiento de los comectivos que deban

dos por la Admini de Riesgos Laborales o ef Ministerio de Trabaje. Numeral 26 resolver
las solicitudes de autorizacion para cieme parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspensian de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no|
sean de servicio pblico, cuando las razones i sean de orden Gmico-técnico se requerira concepto
previo de! Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, Numeral
34 solicitar en fos términos 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 ilegales, no autorizadas o evidentemente
peligrosas para la salud o la vida de poblacion trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los que comp |a subserie den imiento de legales
defivados de) Decreto 1443 de 2014, capitulo || articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los emplsadores
establece que deben disear y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de (os objetivos
propuestos en ef Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar

metas, resp i FecuUrsos y de actividades, en ia con los

minimos de! Sistema Obliaatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesaos Laborales. En este sentido.
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RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivo de Archivo cr| e M ols

Gestion Ceniral

PROCEDIMIENTO

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

actos de cormipcion en su ejecucion.
La sene tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja
ylo financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los|
que la comp no tiene valor alguno para dirimir conflictas de caracter fiscal.

El tiempo de retenomn se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la
Nacian quien d ina que esta pacion dt l, se debe por un periodo de veinte (20} afios a
partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de ia Ley 80 de 1993 articulo 55. Ef tiempo de
retencion en et archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desierta y cierre definitivo segin lo
establece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva fa documentacion dos (2) afios en ef archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, Unal
vez cumphdo el tiempo de retencién se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para la
itucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conft alo di en el Acuerdo 004 del

30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental en Archivo Central. N

92

92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

Cartilla de fineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

Registro de convenios y/o proyectos pobiaciones vulnerables en etapa laboral PAPEL

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Pi a P i bles en Etapa Laboral i lai ion que traza, prop

implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones
Inerables debido a su dicion fisica, psicologica, social, oultural, pomim o econémica, como lo son las

p de Ios jovenes trabajad: con di i negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras, adultos mayores, Ios trabajadures sexuales la pub!amon LGBTL, y en
general todas aquelias comunidades que por su situacion o condicién puedan verse discrimil o con
énfasis en el sector rural,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcck Teritoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba —
Apartado segun 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 fos organismos planificadores del arden
territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarrollar los planes i
p p por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales i e ind: y
p el imiento de las disposici legales. Numeral 62. Tramitar de manera preferente las solicitudes en
los asuntos que conace la dep ia y verificar el imiento de la laboral respecto de as victimas|
del conflicto armado intema, i al aparato prod como trab d di que sean
por las d ias o enti que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de|

servicios de inspeccian laboral.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucién Politica de Colombia, Artfculo 25,
donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial
proteccién del Estado. Toda persona tiene derecho a un frabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente Io que sg|
biece en |a Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide eI Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece Ial

idad del de lio de ias laborales, como i para potenciar la productividad, reducir la|
pobrezay alcanzar la pmspendad 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 insercion laboral, las personas podran
obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por I certificadores ditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 efe prioritario *Construyendo Pais” y lus
aceleradores “Hacla la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan E:

igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos

de caracter disciplinario de acuerdo a io 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 Jos documentos que [a componen no refleja
yfo financieros de ta entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene

los documentos que la componen no fienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que ef tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en &} archivo de|

gestion y ocho {B) en el archivo central El tiempo de retencién se realizara una vez sea modificado, actualizado of

el Pi aF Vul en Etapa, segin lineamientos gubemnamentales. £l cierre de
dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariculo 10 realizado el {iltimo
tramite administrative refiejado en la tipologia Plan de d: y comp ET - Ervadicacion trabajo lnfantil

Como estos refiejan las i de las Direcci Teritoriales en el estudio y de;

1%

b}

b
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Gestion Central
ZGMISTANG S6gUn € CONIEMpia en & ACUEIT0 UZ OB ZUT4, aNICUD 1U; "UNA V6Z INAIZauas 1as aciuaciones y|
resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen™.
» |Diagnostico de las necesidades PAPEL Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015 puesto

|que san fuente potencial para i igaci futuras i con la ejecucion de activi del
Ministerio en razon al d llo de los p que permiten la mejora y proteccion del entorno laboral para con

los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en suj
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal|
. i fin.
Programa del Traba]o decents PAPEL La produccion documenta) de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato F'DF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|
alas Direcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 10 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documenla] segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
* iEvaluacion de la ejecucion del programa PAPEL 35, quien d |ara las funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los p i
para la i0 ion, clasificacion, anaisis y di ion de fa d ion del Ministeric y dirigir su
on en Jas distintas d i dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las enti adsoritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

» |Reporte de datos estadisticos y de analisis PAPEL

« |Acta (asig-1-05) PAPEL

La subserie Pi de P ion, Vigilancia, Control y Gestion Teritarial, registran las di
y estrategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestién, aplicadas en el
92.20 [0 |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con ! proposito de orientar,
ensefar y proteger los derechos de los ji i frente al p social de la ion de los
derechos de los trabajadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio de! Trabajo, en pro de! fortalecimiento
2 8 X X del fa i io en los principios de la aoclon de un estado social de derecho, demacratico,

d i cuyas i d en el se enfocan en la|

de los derechos de fos
onalese | N
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de} imiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de
= |Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Teritorial (IVC) PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de Jas Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba —|
Apartadu segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|
los asuntos relacionados con trabajo emplec 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 ¥i
por el Ministerio dirigidos entre otros a los rurales i les e ind ¥
promaver e! cumplimiento de las disposiciones legales, Numeral 14. Analizar a informacion subre wnﬂxct:vldad ¥
v nesgos |aboralas relacionados con las visitas de caracter p ivo a las
. lidari i sin animo de jucro predlos rurales y demas centros de trabajo para plantear|
acciones tendientes a mitigar y disminuir fos riesgos posibles violaciones a fas normas laborales y de
Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen 1a dependencia y|
verificar el cumplimiento de las novmat:vas legales respecto a las victimas de! conflicto armado intemo lncovporadas
* _|Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL al aparato productivo como i que sean rep por las jas 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 Articulo 1 de la Constitucién Political
Colombiana, “Todas las personas nacen libres & iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las
| autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertad sin ninguna discriminacion por razones de
sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinidn politica o filoséfica”. Organizacion Internacional del
Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; “La Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el

en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos

cumplimiento de tas normas laborales, el d llo delai ion técnica y la ion para la identificacion|
. 5 de vagios 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 proteccidn al cesante en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante lal
Unidad Vocacional de Aprendizaje en la Empresa —UVAE-, definida como un *(...) *mecanismo dentro de las
que busca idades para el fio laboral en fa izacio diant
internos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarollo,
2010-2014", blece la idad del d lio de p ias laborales, como i para potenciar laj

Pagina 40 de 3429000 Direccidn




[ tot, oo

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0

Fecha: Junlo 04 de 2019

Pigina: 1ds 1
Fecha Actuall de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS ESPECIALES DE URABA APARTADO

HOJA No.

DE

CODIGO: 3429000

conGo

SERIES, Subseries y Tipos D:
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SOPORTE

FORMATO

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

o]

PROCEDIMIENTO

Registro de monitoreo del programa

empresas

Informe de evaluacién y seguimiento al programa

Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

PAPEL

PAPEL

los documentos que uomponen la subsene, se derivan derechos para irabajadores y obligaciones para la entidad, y

los mismos, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posiles procesos

| disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk jecutadas por los servidores piblicos dos de

cumplir con Ja funcién.

La subsene no tiens valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
ylo financieros de la entidad, tampocu tiene valor fiscd, ya que la informacién no tiene valor

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 10722015, version actualizada abri 2016, se
establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios a parth del término de su vigencia. E tiempo de retencidn en el
archivo da gestian iniciara después del clerre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de
marzo de 2014, artfcwlo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiants que fe dio
origen’.

Se conserva la documentacion dos (2) aflos en el archivo de gestién y dieciocho {18) aflos en ef archivo central. Una
vaz cumplido el tiempo de retencién de los veinte (20) aflos, se conserva en su soporte original y en su totalidad la
subserie, toda vez que son fuente de investigacién para trabajos en administracién piiblica, para trabajos en
estadistica, estudios en salud ocupacional y en iento con lo ido en la Circular Externa No. 003 de
2015 emitida por ef Archivo General de la Nackn,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo efectrnico

alas Dinscclones Te

En relacion con la custodia de la d 36n con fines de 30 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
les 3y 5, quien flard las fi de *proponer la ion y mej de los

parala recepck 300, dasificacion, andlisis y de Jad 3on del Ministerio y dinigir su
enlas distintas ias, adiconalments, deberd por el manejo y conservacién del archivo

que le trasladen las adscritas y vinculadas al Mi una vez haya culminado el proceso da liquidacién’.

92-30 m]

Programas de! Trabajo Decente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 39 de 3429000 Direccidén

|Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 def 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numeral 1 atender en su

La subserie Progvamas det Trabajo Decente es una agrupacidn documental que refleja las actividades realizadas|
sobre la productividad, fa fas condick de libertad, equidad, sequridad y dignidad humana,
plasmado a través def respeto, de los principios de igualdad de género y de no discriminacion,

Tiene valor admir ivo ya que son evidencia del imiento ds las funciones de las Direcch e de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre ¥ de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urab4 -

jurisdiceién, los asuntos relacionadas con el trabajo y empleo ¥ participar con los organismos planificadores del orden

lenﬂonal en la adopcidn de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 4 desamollar los planes y
fes & Indep y

Anntad:

p P por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, inf

e

ef jento de las disposi fegales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lineamientos de
pd:kms e imp!ementar y evalual planes y programas que permitan mejorar |a calidad del frabajo decente en la

porque los d que la p pueden
matenales de caricler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u
jecut por fos servidores piiblicos de cumplir con la funcidn, en relacién con el articuto 30)

de ta ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en vigendia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserte no tiene valor contable, nifiscal, ya que la que conflene los d que la comp nol
refleja movimient dmicos ylo fi de la entidad.
Con respecto a fos tiempos de retencién se debera consetvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se;

‘mnselvarén en el Archivo de Gesbnn y ocho (8) ahos en el An:hvvo Centrd, el usme de dlcha subserie serd|

&
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RETENCION
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Archivo de Archiva
Gestion Central

CcT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

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 imponer Ia sancion en caso de i plimiento al req alo

establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene 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 page parcial de cesantias y el Codigo

Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden
p de caracter p io dentro de posibles procesas disciplinarios, ya que dan

cuenta de las acciones u jé das por los setvidores pitblicos 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 informacion que contiene los documentos que la componen no refiejal

imi yio ieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor|

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

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

en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera

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

resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.

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

institucional y todos los procesos dos con los di de los trabajadores. Se y

se mi parael i delai ion y para i ftas. (G i la duccit

de esta ian). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una senie de valores secundarios, se|

lizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y

digitales).

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

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo electrdnico

p alas Direcciones Teritori

En relacion con la custodia de 1a ion con fines de i estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien Ja funci de “proponer la izacion y mej iento de Jos p

para la recepcio ion, dasificacion, andlisis y distrib de la ion del Ministerio y dirigir su
P 4n en las distintas i i I debera der por el manejo y consesvacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vi @ Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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SERIES, Subseries y Tipos D I

SOPORTE
FORMATO

RETENCIGN DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gestion Central cr

E

M

D

PROCEDIMIENTO

* |Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa iVC

» 1Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

* |informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

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 faciiitar y fortalecer fa insercion laboral,
las personas podran obtener cedificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competenclas Laborales que defina el Mi
del Trabajo, igualmente con estos dacumentos pueden constituir f ios dentro de p
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019 expide ef Cadigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

Se propone que e tiempo de retencion documental sea e! de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestién y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencién se realizard una vez sea modificada, actualizada o
df da el de ion para el trabajo, segin lineamientos guberamentales. El cierre de dicha

serd inistrativo segin se en el Acverdo 02 de 2014, articulo 10 reahzado el ultlmo tramite

administrativo reflejado en Ja tipologia Informa de imie alp de Insp igil , Control |

Gestion Teritorial.

Como estos reflejan las ias y ltados d llados en la aplicacion del Programa de|

Prevencion, Vigilancia, Contral y Gestién Teriitorial de las Direcciones Teritoriales, por medio de actividades de
ionalap i6n trabajadora del pals que busca fortalecer la inspeccion, vigllancia, contro! y proteccion de

los derech d: les de los J can el fin de mejorar cada vez més sus
saciales, dmicas y en inacién con las entidades del sector y el Ministerio de Trabaje. Dado la|
anterior informacin esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igait en areas de istracion plblica, area legislativa, la
historia y sociclogia, y demas teméticas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion
para el empleo, sector empi jal, ias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y sacial del pais
en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta ion se debe y digitalizar en un medio

para asegurar la i ion y para } i la d de estal
ion). Una vez duido 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 analogo (papet), para fines de consulta interna|

esta subserie se digitaliza en furmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronicol
las Di T

En relacion con la custodia de la ion con fines de co i0 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documenta! segin lo nomado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6]
3y 5 quien d flara la de “proponer la izacion y mejoramiento de los p

para la recepcio ion, clastficacion, andlisis y distribucion de la dt ion del Ministerio y dirigir su|
on en las distintas debera der por el manejo y conservacion def archivol

que le trasladen |as enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i &l proceso de Li

96

96-02

M |REGISTROS

Registros de Solficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de
Cesantias

P&gina 41 de 3429000 Direccién

jfunciones asignadas.

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador ef Pago Parcial de Cesanllas. es una agrup

documental que contiene las evidencias del seguimiento a las acth delad en cumplimiento de las

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcch Tertitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocod, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabemeja y Urabéa |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 45 Tramitar las|
solicitudes de financiacin de planes de vivienda realizados por los emplead con p o anticipos del

auxflio de cesantia de los trabajadores. Numeral 50 ordenar al empleador o al fondo pnvado realizar ¢l pago parial

de cesantias salicitado con el lleno de los requisitos por el trabaiador cuando han ido mas de cinco (5) dias|

by &
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Central

cT

E

M

D
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

PAPEL

2

R, oy udicial d

Los

es una | que contiene las evidencias del seguimiento a las|
de la d dencia en imi de las i con los organos judiciales como parte|
de un proceso penal que permiten ta investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! imiento de las func de las Direcc Territoriales de;
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24, notificarse de
las pmv:denmas wdnales en los procesos contra la Nacién-Ministerio def Trabajo controlar y vigilar el curso de los|
P y p los informes sabre los mismos en la Oficina Asesora Juridica del mlsmo
La subserie tiene valor legal, porque los d: que la pueden rep de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones}
das por los servi plblicos de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de |a 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 subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa compenen no reflejaj
ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor,
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Ei tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de ciere del tramite respectivo; de los cuales dos|
(2) afos comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
administrative segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariculo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el ramite 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 fes anuales y sel teniendo en cuenta aquellos expedientes que
tengan alguna lncldencaa con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. EI
restante de la produccion d se efiminara conf se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo)
¢l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en
Archive Central.
La produccién documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comen electronico penenemen(ss
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcci T de Anfi , Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, f Norte de y Valile del Cauca.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de,
Administracién Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5, quien d llara las funci de "proponer la fizacion y mej i de los
para la recepcio e ificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir s
on en las distinfas d i dicionall debera por el manejo y conservacion del archivol
que Je trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion'.

a
[m]

CONVENCIONES:

Serie Documental CT Conservacion Total
Subserie Documental E Eliminacion

Tipo D

D Digitalizacién
S Seleccion

Aprobada seg(in Resolucion No. 2262 de 22 %

pd /

Fecha apr

altima

FIRMAS RESPONSABLES

— 7~ )

PENA

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2

’Dim Q.Ocic CA:"»'L%“,

FIRMA COORDINADOR GAD:

Pagp
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E

M
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2 8 X

96-04 O |Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad
= |Soficitud PAPEL
«  |Acta (ASIG-F-05) PAPEL
* |Estatutos PAPEL
* iNomina Junta Directiva PAPEL
*» |Listado de asistentes PAPEL
* |Autos de Observaciones . PAPEL

= |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL
= |Cambios de Juntas Directivas PAPEL
« |Reforma de Estatutos PAPEL

*  |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL

 |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL

La subserie Regi ipck de iac de Penst refleja los por Las|
asociaciones de jubilados y jonados son una ifestacion dlara del derecho de asociacion establecido en el
articulo 38 de 1a Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcci Tenmitoriales del
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé |
Apartado, segin lo enunmada en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los
tramites relativos a i baci registros, depasitos y expedicion de certificaciones de los asuntos
que conoce, de conformidad con Ja Ley Numeral 55 Reconocer la personalidad Juridica de las asumaqones de
pensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se dentro de |a j
respectiva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir los certificados de
existencia y representacion fegal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado de su
jurisdiccion. Numeral 57 Cancelar la p ta de las iaci de pensi de primer, segundo y tercer|
grado en los casos previstos porla ley”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por la cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de ta Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.23.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter dissiplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derschos 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 ef archivo de gestion y ocho (8) en el archivo)
central. €l tiempo de retencién se realizara una vez se ciermen cada de las investigaciones administrativas. El cierre;
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas]
{as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen”,
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajad en cuanto a sus|
formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto fa informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igach en areas de inistracion publica, drea legistativa, la)
hlstona y souo!ugla y deméas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales,
fl laborales, ion para el empleo, sector empresanial, estrategias de|

formacion lahoral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por elio}
esta d ion se debe y digi o microfilmara en un medio ético para asegurar 1a

ony parap L i la rep ion de esta d ion). Una vez

ef tiempa de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i ia a Archivo)
General de a Nacién, en su soporte original.
La produccitn documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta intema
esta subserie se digitaliza en fonnatn PDF para ser cargadas en drive, capetas de trabajo o coreo electronico
alas Direcch T

En relacion con la custodia de la ion con fines de co io estara a cargo def Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6]
3y 5 quien la i de "proponer la lizacian y mej i de los p

para la io ificacion, analisis y distribucion de la documentacidn del Mmlsteno y dirigir su

en las distintas dep § dicionalmente debera resp por ef manejo y conservacion del archivo
que fe trasfaden fas entid: adscritas y vi das af Ministerio, una vez haya culmi ef proceso de Liquidacion.

Pagina 43 de 3429000 Direccién



