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ACTAS

Actas de Subcomité Integrado de Gestión

Comunicación oficial de citación al comité PAPEL

Acta (asig-f-05) PAPEL

Las Actas de Subcomite Integrado de Gestión son los documentos que onentan y fortalecen la gestión direccionar. articular y  a ire a r  coniuntamente los 
requisitos del sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica de  la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la 
optimización de recursos y  procesos. □  Subcormte Integrado de Gestión se recám enla de  acuerdo con lo  dispuesto en resolución 0336 d d  06 de marzo de 
2012, Articdos 6 y  7; donde se ordena que se conformen los subcomiles d d  Sistema de C ontrd Interno en cada viceministeno con las Direcciones 
Técnicas que lo  conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de e la  en las Oficinas d d  Ministerio y  las Direcciones 

Temtoriales.
La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia d d  cumplimiento de las funciones asignadas a  la Dirección de  Derechos Fundamentdes 

d d  Traba/o, de acuerdo a lo  indicado en d  Decreto 4108 de 2011 articulo 24. numeral 14 apoyar d  desarrollo y sostenimiento d d  Sistema Integrado de 

Gestión Institucional y  la  observando de sus recomendadones en d  ámbito de su competencia 
Esta subsene tiene valor le g d  de acuerdo con la  ley 87 de 1993, 'por la cual se establecen normas para d  ejercicio d d  contrd interno en las entidades y 
organismos d d  estado y  se dictan otras disposeiones', con d  Decreto 1599 de 2005 'mediante se adopta d  Modelo Estándar de C ontrd Interno para d  
Estado Cotanbiano'. Asi mismo d  Decreto 1826. articulo 4 establece que los Mándenos y  Departamentos Administrativos deberán constituir comités de 

coordinación d d  Sistema de Contrd Interno como órganos de coordinación y  asesoría d d  Mimsleno o director correspondiente los cuales se organizan 

mediante resdución respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003. reglamenta que d  Sistema de Gestión de la  Calidad se desanclara y se pondrá en 
funcionamiento en forma obligatoria en los organismos y  entidades d d  Sector Centrd y  d d  Sector Descentralizado por servíaos de la  Rama Ejecutiva del 

Poder Público d d  orden Naciond y lo  normado en d  Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actudizacion de la norma Técnica de Cdidad en la Gestión 

Pública -NTCGP 1000, para efectos de implemenlacien d d  Modelo Estándar de Control Interno -MECI y d  Sistema de Gestión de Calidad.
La subsene no tiene vd o r contable ya que la  nformaoon que contienen los documentos que la  componen no re leía movimientos económicos y/o 

financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la información no tiene valores para dirimir conflictos de carácter fiscal.

Se propone que d  tiempo de retención de la subsene "Actas de Comité de Coordinaacn de Contrd Interno' enunaada por d  Banco Term indogico d d  AGN, 
sea de diez (10) arlos a partir de la fecha de cierre d d  tramite respectivo, de  los cudes dos (2) aTios se conservarán en d  Archivo de Gestión y  ocho (8] 
años en d  Archivo Centrd. d  cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: 'una vez finalizadas 
las actuaciones y resudto d  trámite o  procedimiento que le  dio origen'.
Estos documentos r e t ía n  las actuaciones d d  comité encargado de orientar y  fortdecer la gestión, direccionar articular y dinear coniuntamente los 

requisitos d d  sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica de  la  entidad, con d  fin de  garantizar su eficaaa. transparencia, efectividad y  la 
optimización de recursos y  procesos. Se conservan y  se microíilman para d  aseguramiento de la  información y  para posteriores consultas. (Garantizando la 

reproducaon de esta documentación). Una vez concluido d  tiempo de retención, d  ser una serie de valores secúndanos, se realizara su transferenci, 

secundaria d  Archivo Generd de la Naaón, en sus dos soportes (medios físicos y  digitales).

La producción documentd de dicha subsene se registra en formato andogo (papd), para fines de consulta interna esta subsene se digitaáza en formato 
PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de tr abato o correo electrónico pertenecientes a la Direcaón de Derechos Fundamentdes d d  Trabato.

En rdación con la custodia de la documentaaon con fines de conservación permanente, estara a cargo d d  Grupo de Administración Documentd. según lo 
normado en la Resduaon 5445 d d  16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerdes 3 y  5 quien desarrolara la funciones de 'proponer la actudización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservaaón. clasificación, an d iss  y  distribuaón de la  documentación d d  Mmsteno y  dirigir su 
aplicación en las distintas dependenaas adicionalmenle deberá responder por d  mane|o y  conservación d d  archivo que le  trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas d  Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de Liquidación.
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22

22-06

CONCEPTOS
Conceptos Técnicos de Derechos Fundamentales del 
Trabajo

Solicitud del concepto técnico P A P E L

Concepto técnico de Derechos Fundamentales del Trabajo

Comunicación oficial - Oficio remisorio

P A P E L

P A P E L

Los Conceptos Técnicos de  Derechos Fundamentales d d  Trabajo, es una agrupación documental mediante la cual se respaldan los pronunciamientos 
técnicos de las actividades que competen todo lo relacionado con los Derechos Fundamentales rie l Trabajo «n el paio.

Le 3ubsraie llene valor administrativo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas a la Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabajo, de acuerdo a lo indicado en el Oecreto 4108 de 2011 articulo 24, numeral 3 asesorar en la definición de pd itca s . planes y  programas para dar 
cumplimento a las normas reguladoras de los derechos fundamentales, individuales, coleclivos y de segundad en el trabajo, con particular atención en las 
poblaciones vulnerables. Numeral 6 promover la defensa de los derechos de los trabajadores, con ei fin de  armonizar las relaciones laborales. Numeral 13 

dirigir y  diseñar, en coordinación con la  Oficina de Tecnologías de la Información -  TIC, y  demás entidades competentes, un sislema de información que 
permita la  identificación, registro y  seguimiento de la olería de servíaos y  atención de las niñas, niños y  adolescentes trabajadores del país. Numeral 15 las 
demás que le sean asignadas y  que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

La subsene tiene valer legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos matenales de carácter probatono dentro de posibles 
procesos disaplinanos, ya que dan cuenta de las acaones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la  (unción en 

relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y  145 de la  Ley 1952 de 2019 do 
acuerdo con d  articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene no tiene vdo t contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos yfc 
finanaeros de la  entidad.

Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en d  Archivo de Gestión y  ocho (8| 
años en el Archivo Central, d  cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez findizadas 
las actuaaones y  resudto d  tramite o  procedimiento que le dio ongen-.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circular esterna 03 de 2015; asi mismo, porque son fuente para 
investigaciones rdacionadas con administración publica, el mejoramiento institucional y  todo lo rdaconado con los procesos y derechos fundamentales del 
trabajo. Cumplido d  tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte o n jn a l y deberán ser transfendos d  Archivo 
Histórico de  acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producción documentd de dicha subsene se registra en formato análogo (papd). para fines de consulto interna, esta subsene se digitaliza en formato 
PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o  correo dectronico pertenecientes a la Direcaón de Derechos Fundamentales d d  Trab^o.

En rdaoon con la  custcoia de la documentaron con fines de conservación permanente, estara a cargo d d  Grupo de Administración Documental, según lo 
normado en la R esduaon 5445 d d  16 do noviembre de 2011 articulo 6. numerales 3 y  5. quien desanclara las funciones de 'proponer la  actualización y 
mejoramiento de tos procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, andisis y  distribución de la documentación d d  Mmsterio y dingrr su 
apfcaoon en las distintas dependenaas, adicionalmente. deberá responder por el manejo y conservación d d  archivo que le  trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.
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D E R E C H O S  D E  P E T IC IÓ N

Derecho de pelición P A P E L

Respuesta derecho de petición P A P E L

La sene Derechos de Petición, es una agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al Grupo Interno 

de Trabajo, las solicitudes verbales o escotas, ante las autoridades o ante los particulares quo prestan servíaos públicos o  ejercen (unciones publicas, para 

obtener respuestas prontas y  oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la  Constitución.
La serie tiene vrdor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de  las funciones asignadas a la  Dirección de Derechos Fundamentales dei 

Trabajo, de acuerdo a lo  indicado en el Decreto 4108 do 2011 articulo 24, numeral 15 las demás que le sean asignadas y  que correspondan a la naturaleza 

deladependenaa.
La sene tiene v ila r  legal. ya que la mtormación que contiene los documentos que ia  contornan dan cuenta del cumplimiento de normas supenotes 
siguiendo el Articulo 23 de la Constitución Pd itica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de pelición y  se sustituyo un 
titulo del Código de Procedimiento Administrativo y  de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, T ild o  II 1os documentos que contiene la  serie 
podrían constitu í elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.

La sene no tiene vdo r contable, ni 5 se al, ya que la informaaón que contiene los documentos que la componen no re le ja movimientos economices yto 

fíiancietos de la entidad.
El tiempo de retención sera por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir de la  techa de cierre del 

trámite respectivo: de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gesücn y  ocho (8) en Archivo Central: el cierre de dicha subseno sera 

administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; tona vez finalizadas las actuaaones y  resuello el trámite o  procedimiento que le 

dio origen'.
Finaízado el tiempo de retención en el archivo central, se realizara una selección del 10% de la producción anual, información que sera conservada en su 

soporte ongmal. esto en relación con el volumen documental ya quo supera 49 unidades documentales en el año, con respecto a la  parte cualitativa de la 
muestra corresponderá aquellos Derechos de Petiaón quo se refieran a las acciones concernientes a la  toma de decisiones de gran importancia para la 

entidad referente a la gestión necesaria para resolver las peticiones relacionadas con las funciones ejecutadas dentro de la Dirección de  Derechos 

Fundamentales del Trabajo: la  información restante se eliminara cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrí de 2019, Articulo 

22. actividad que realizara el Grupo de Administración Documental en Archivo Central.
La producción documental de dicha serie se registra en formato análogo (papel), para fines da consulta intorna, esta sene se digitaliza en formato PDF par. 

ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Dirección de Derechos Fundamentales del Trabajo.
En relación con la  custodia de la documentaaón con finos de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración Documental, según le 

normado en la R esdudón 5445 d d  16 de noviembre de 2011 articulo 6. numerales 3 y  5, quien de san da rá  las funciones de 'proponer la  actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distnbuaon de la documentación del Mnisteno y  dingir su 

apicaaon en las distintas dependencias, adc-.cnalmente. deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 

adsentas y  « c u la d a s  al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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52-02

INFORMES
Informes a Entes de Control

Comunicación oficial de solicitud de información P A P E L

Informe al ente de control

Comunicación oficial - Oficio remisorio

P A P E L

P A P E L

Los Informes a Entes de C o n íd , corresponden a aquelos informes excepcionales que son requendos por entidades como la Contraloria o la Procuraduría, 
entre otras, en ejercicio de sus funciones.

La Subsetie Sene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la  Dirección de Derechos Fundaménteles 
del Trabajo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24. numeral 15 las demas que le  sean asignadas y  que correspondan a la 
naturaleza de la  dependencia.
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitución Polilica de fW nm h ii. «rticuloo 110 y 270. Ley TJ4 vigente hasta el 30 de jumo de 2021 
oon lo cntreJa en vigencia del a r te jo  33 y  145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Los documentos constitutivos de 
la  subsene, pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de po süe s  procesos disciplínanos, ya que dan cuenta de las acciones 
u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.

La subserie no tiene valor contable ya que la información que condene los documentos que la  componen no refleja movimientos económicos yfo financieros 
de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal 

Se establece un sempo de retención de diez (10) arlos. El bempe de retención documental en el archivo de gestión iniciara después de la  entrega del 
nforme y  del cierre administrativo, según lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Se asigna dos (2) años en el archivo de gestión y  ocho (8) arlos en el archivo centraL Cumplido el tiempo de retención de los diez ¡10) años, se conserva en 
su totalidad y  en su soporte onginal la documentación toda vez que en estos informes se descube la gesdon administrativa de la enbdad en cada una de 

sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo  dispuesto en la  Circular extema 03 de 2015 del Archivo General de la Nación. 
Del mismo modo, suministran información impórtame sobre el cumplimiento de la misión institucional en relación con las políticas publicas nacionales, el 
desartd lo de  la  gesdon interna de las dependencias del Ministerio de Trabaio y  son la evidencia documental sobre la  gesdón institucional en épocas y 
contextos sociales, económicos y  políticos disbntos.

La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel) para fines de consulta interna, esla subsene se digitaliza en formato 
PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la Dirección de Derechos Fundamentales del Trabajo.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo 

normado en la  Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 6, numerales 3 y  5, quien de san da rá  las funciones de ‘proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción conservación, clasificación, análisis y  distnbudón de la documentación del Ministerio y  dingir su 
aplicación en las disdntas dependencias, adiciónalmente deberá responder por el mane/o y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 
adscnlas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.

52-36 Informes de Responsabilidad Social Empresarial

Comunicación oficial de solicitud de información P A P E L

Informe de Responsabilidad Social Empresarial

Comunicación oficial -  Oficio remisorio

P A P E L

P A P E L

Los Informes de Responsabtdad Social Empresarial, releían el cumplimiento de la misión de la enbdad, con respecto a la responsabilidad social de las 
empresas y  sus diferentes impactos en la sociedad y  en la generación de empleo.
La Subsene dene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la  Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabaio, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24 numeral 10 proponer mecanismos para la promoción y  aplicación de las 

normas laborales utilizando los estándares internacionales de responsabiidad social 
La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la  componen pueden representar elementos m á te n le s  de carácter probatono dentro de posibles 

procesos disciplínanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cum p lí con la fundOn. en 
relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arbculo 33 y  145 de la Ley 1952 de 2019 de 
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que condone los documentos que la componen no re le ja  movimientos económicos yfo 
financieros de la  entidad.

Se establece un dempo de retención de diez (10) años. El tiempo de retención documental en el archivo de  gesdon iniciara después de la entrega del 
informe y  del cierre administrativo, según lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014. articulo 10.

Se asigna dos (2) años en el archivo de gesdon y  ocho (8) años en el archivo centra l Cumplido el dempo de retención de los diez (10) años, se conserva en 

su totalidad y  en su soporte ongind la  documentación, toda vez que esta información puede ser fuente para la investigación, la ciencia y  la cultura Cumpfcdc 
el Sempo de retención en Archivo C e n íd , estos documentos se conservaran en su soporte onginal y  deberán ser íansfendos al Archivo Histónco de 
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producción documental de dicha subserie se reg isía en formato análogo (papel), para fines de  consulta interna, esta subserie se d ig itada en formato 
PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de íabato o correo electrónico pertenecientes a la  Dirección de Derechos Fundamentales del Trabaio.
En relación con la custodia de la  documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración Documenté, según lo 
normado en la R esduaon 5445 d d  16 de noviembre de 2011, articulo 5. numerales 3 y 5. quien desanclara las funciones de "proponer la actualización y 

metoramienlo de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y d isíibuoón de la documentación d d  Ministerio y  dirigir su 

aplicación en las distintas dependencias adicionalmente, deberá responder por d  maneto y  conservación d d  archivo que le  trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas d  Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación-.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Instrumentos de Control • Actas de Reuniones de 
Trabajo

Comunicación oficial de citación

Acta (asig-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsene Instrumentos de Contrd -  Actas de Reuniones de Trabajo, es una agrupación documental que contiene las evidencias del seguimiento a las 

actividades de la dependencia en cumplimiento de sus funciones.
La subsane tiene valor administrativo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las lunoones asignadas a la Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabaio, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24, numeral 15 las demas que le sean asignadas y que correspondan a  la 

naturaleza de la  dependencia.
La subserie tiene valor legal porque los documentos que la  componen pueden representar elementos materiales de carácter probatono dentro de posibles 

procesos disciplínanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la  funaon, en 

relación con el articulo 30 de la  ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de  2021 con la entrada en vigencia del articdo 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 ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movmientos económicos yfo 

financieros de la entidad.
Se establece un bempo de retención de cinco (5) artos. B  tiempo de retención documental en el archivo de gestión iniciara después del cierre 

administrativo, según lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014. articulo 10 una vez finalizadas las actuaciones y  resuello el tramite c 

procedimiento que le dio origen'.
Se asigna dos (2) artos en el archivo de gestión y  tres (3) artos en el archivo centraL Cumplido el tiempo de retención de los cuco  (5) artos se procede 

eliminar en su totalidad la subsene toda vez que la información se consolida en los informes a los entes de control y  los informes de responsabilidad social 

empresarial que tienen como disposición fin d  conservación total. B  proceso de eliminación, se hará conforme lo  indica el Acuerdo 04 del 30 abrí de 2019 

Articulo 22. emitido por el AGN. actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en el Archivo Central.
La producción documental de deha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en formato 

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabaio o  correo electrónico pertenecientes a la Dirección de Derechos Fundamentales del Trabaio.

78

78-08

PLANES

Planes de Acción Institucional

Plan de Acción institucional PAPEL

Informe mensual de plan institucional

registro de publicación en Web

PAPEL

PAPEL

La subsene Planes de Acaon, es una agrupación documental que refleja los objetivos numéricos de la anidad, especifica las políticas y  lineas de actuación 
para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cum ptrse para que la puesta en práctica del plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que es evidencia d d  cumplimiento de las lunoones asignadas a la Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabajo de acuerdo a lo  indicado en d  Decreto 4108 de 2011 articulo 24. numeral 15 las demás que le sean asignadas y  que correspondan a I. 

naturaleza de la  dependencia.
La subsene tiene valor leg d en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la  cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos 

de prevención, investigación y  sanoón de actos de corrupción y  la efectividad d d  control de la  gestión publica. Asi mismo de acuerdo a lo que indica en d  

Decreto 2482 de 2012, por d  cual se e s ta tic e n  los Ineamientos generales para la integración de  la planeacion y  la gestión. Adicionalmente porque los 
documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatono dentro de  posibles procesos discip lranos, ya que dan 

cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores púdicos encargados de cumplir con la  función, en rdación con d  articulo 30 de la ley 734 

de 2002 hasta d  30 de junio de 2021 con la  entrada en vigencia d d  articulo 33 y 145 de la  Ley 1952 de 2019 de acuerdo con d  articulo 140 Ley 1955 de 

2019.
La subsene no Pene vdor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la  componen no refleja movimientos economices yfo 

financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) artos se conservarán en d  Archivo de  Gestión y ocho (8) 

artos en d  A rchvo Central d  cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas 
as actuaciones y  resudto  d  tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Su disposición final sera de  conservación total de acuerdo con lo  mencionado en la  Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente potencial para 

nveságaciones futuras rdaclonadas con la  ejecución de actividades d d  Ministerio, sus metas, porcentajes de cumplimiento y  modificaciones. Cumplido d  

tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte onginal y  deberán ser transferidos al Archivo Histonco de acuerdo 

con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documentd de dicha subsene se registra en formato andogo (papd), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaiiza en formato 
PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabaio o correo dectronico pertenecientes a la Dirección de Derechos Fundamentales d d  Trabajo.
En rdación con la custodia de la  documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo d d  Grupo de Administración Documentd. según lo 

normado en la  R esduoon 5445 d d  16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrolara las funciones de 'proponer la  actudizaaon y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dasificacion. andisis y  distnbuoon de la  documentación d d  Ministerio y dmgir su 

aplicación en las distintas dependencias adición dm  en te. deberá responder por d  manejo y conservación d d  archivo que le  trasladen las entidades 

adsentas y  vinculadas d  Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'
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Fundamentales Frente a Homicidios

Comunicación oficial de solicitud de intervención
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2 28 X X Los Procesos de Presunta Vidacion de Derechos Fundamentales Frente a Homicidios es una agrupación documental gue respalda la  función del Ministeno 

del Trabajo en cuanto a los derechos fundamentales de los trabajadores gue hacen parte de las asociaciones s rd c d e s  y  quienes han sido asesinados en 
el ejercicio de su labor sindicd.

La Subsene Pene valor administrativo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabajo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24. numeral 3 asesorar la  definición de  pditicas, planos y  programas para dar 

cumplimento a las normas reguladoras de los Derechos fundamentele-s nvfnroln«|»t, c d o d v o e  y da segundad „ ¡ i  el «abajó. con particular atención en las 
puUUdunes vulnerables. Numeral 4 dingir propuestas gue de sanden los convenios y  tratados internacionales en materia de derechos fundamentales d d  
trabajo. Numeral 5 proponer y  ejecutar planes y programas que contribuyan a garantizar el derecho de asociación. Numeral 5 promover la defensa de los 
derechos de los trabajadores, con el fin de armonizar las relaciones laborales, Numeral 7 proponer pdibcas, normas, programas, procedimientos, esludios y 
acciones, para prevenir y  erradicar d  trabaio infantl. y en especial sus peores formas. Numeral 8 proponer, normas y  procedimientos con enfoque 
diferencial de genero buscando garantizar los derechos de la muier. la maternidad y procurar d  meioramiento de sus condiciones de trabaio para elevar su 
calidad de vida. Numeral 9  proponer normas y  procedimientos con el objeto de  lograr el mejoramiento de sus condiciones de trabaio y  respeto de los 

derechos fundamentales a  los |óvenes. trabajadores, personas con discapaodad. poblaciones indígenas. Rom. comunidades negras, afrocdombianas. 
raizales, palenqueras adultos mayores, tra b a d o re s  sexuales, pcblaoon LGTBI. y  en general todos aquejas comunidades que por su situación o  condicicr 
puedan verse discriminadas o  vulneradas con énfasis en el sector ru ra l Numeral 12 proponer programas, esludios y acciones que permitan coordinar, con 

las aulondades competentes, la prcmoaon y  garantía d d  respeto de los derechos humanos de los trabajadores y  empleadores.
La subsene tiene valer legal según lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011 'por la  cual se dictan medidas de alenoen. asistencia y repar ación integral a las 

v id r ia s  d d  con te lo  armado interno y  se dictan abas disposiciones' la Ley 4633 de 2011 'por d  cual se establece m eadas especificas de  asístenos 
atenoon reparación integral y  restitución de derechos ternlonales para las comunidades y grupos indígenas' igualmente estos documentos pueden 

constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos disc ip lr anos, puesto que evdenoan las accicnes u omisiones desandadas por los 
servidores encargados de cumpbr la función de  acuerdo a lo dispuesto en d  a r to * )  30 de la  Ley 734 de 2002.

0  tiempo de retención se establece de acuerdo a lo serial ado en la Ley 1719 d d  18 de |umo d d  2014 A r te jo  16 *d  termino de prescripción para las 
conductas punibles de desaparición lorzada. tortura, h o m o d n  de miembro de una organizador sindical horneólo de detensor de  Derechos H um ao s 
homicidio de penodista y desplazamiento forzado sera de tremía (30) años. En las conductas punibles de ejecución permanente d  termino de prescripción 
comenzara a correr desde la perpetración d d  ulfimo acto. La acción pend para los dditos de genocidio, lesa humanidad y  a lm enes de guerra sera 
imprescnppble. De los cuales dos (2) años se conservara en d  Archivo Gestión y  veintiocho (28) en d  Archivo Central 0  cierre de dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; 'u na vez fnalzadas las actuaciones y  resuello el tramite o procedimiento que le 
dio origen con d  ultimo tipo documental denominado 'acta de desmonte de medidas de protección'.
La subsane adquiere valor secundario, puesto que la información contenida es reflejo de las medidas de valoración de tos archivos de Derechos Humanos 
Memora Histórica y  C on lc to  Armado. Particularmente, esta agrupación documental contiene información especifica rd a tva  a los estudios de contexto 

ocal regional o  nacional de desamólo d d  conflicto armado y sus impactos diferenciados en la población, la respuesla de sofiatudes de protección de las 
posibles victimas trente a la vdnerablidad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos familiares pe llicos y  comunitarios alecfados por la 

dinámica del conflicto armado interno y  las redamaciones de medidas de alencion humanitaria en el marco de la denuncia de acciones constitucionales a 
nivel individud o  colectivo de posibles tallos, en los que d  Mr.isleño d d  Trabajo puede Incurrir en d  desarrollo d d  cumplimiento de sus fundones. Esta 
subsetie deberá ser conservada td  como lo indica d  Articdo 144 de Ley 1448 d d  2011. dado sus valores identificados en lemas de derechos humanos 

memoria histórica y conflicto armado; igualmente se debe reproducir una copia de segundad para ser resguardada en un servidor o repositorio seguro una 
vez cdm inada la  etapa de gestión. Cumpfido d  tiempo de retención en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte o n jn d  y deberán 

ser transferidos d  Archivo Histórico de acuerdo con los procedmíenlos dispuestos para Id  fin.
La producción documentd de dicha subsene se regaba en formato análogo (papd) para fines de consulta interna, esta subsene se dig itaiza en formato 
’ 0F  para ser cargadas en dnve, carpetas de badajo o correo electrónico pertenecientes a la Dirección de Derechos Fundamentales d d  Trabaja 

En rdaaon con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo d d  Grupo de Admmstraaón Documentd. según lo 

normado en la  Resdución 5445 d d  16 de noviembre de 2011 articulo 6. numerales 3 y  5. quien desarróllala las funciones de ‘proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación clasificación a rd á is  y  disbibuoon de la  documentación d d  M m stero y  dingir su 

apácaocr en las distintas dependencias, adioonalmente deberá responder por d  maneto y conservación d d  archivo que le trasladen las entdades 
adsemas y  vinculadas d  Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de fiquidaoón'.
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Procesos de Presunta Violación de Derechos 
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Comunicación oficial de solicitud de intervención PAPEL

Traslado a entidad competente P A P E L

Comunicación oficial de respuesta de la entidad 
competente

PAPEL

Los Procesos de Presunta Violación de Derechos Fundamentales Frente a Medidas Cautelares, es una agrupación documental que respalda la función del 

Ministerio del Trabajo en cuanto a los derechos fundamentales de los tra b a d o re s  que hacen parte de  las asociaciones sindicales y  quienes tienen medidas 

cautelares con el fin de preservar su seguridad, su vida y  la  de  sus familias.
La Subsene Sene valor administrativo, toda vea que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la  Dirección de Derechos Fundamentales 

del Trabajo, de acuerdo a lo  indicado en el Decreto 4108 de 2011 arbculo 24, numeral 3 asesorar la definición de políticas, flanes y programas para dar 

cumplimento a las normas regdadoras de los Derechos fundamentales individuales, colectivos y  de seguridad en el trabajo, con particular atenaón en las 

poblaciones vulnerables. Numeré 4 dirigir propuestas que desarrden los convenios y  tratados internacionales en matena de derechos fundamentales del 
trabajo. Numeral 5 proponer y  ejecutar planes y  programas que con triuyan a garantizar el derecho de asociación. Numeral 6 promover la defensa de les 

derechos de los trabajadores, con el fin de armonizar las relaciones laborales. Numeral 7 proponer políticas normas, programas, procedimientos, estudios y 

acciones, para prevenir y  erradicar el trabajo infanti. y  en especial sus peores formas. Numeral 8 proponer, normas y  procedimientos con enloque 
diferencial de género buscando garantizar los derechos de la mujer, la maternidad y  procurar el mejoramiento de sus condiciones de trabajo para elevar su 

calidad de vida. Numeral 9 proponer normas y  procedmientos con el ob|eto de  lograr el mejoramiento de sus condiciones de trabajo y  respeto de los 

derechos fundamentales a los jovenes, trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones indígenas Rom. comunidades negras, afrocdomtnanas, 

aizales palanqueras, adultos mayores trabajadores sexuales, población LGTBI y en general todos aquelas comunidades que por su situación o  condición 
puedan verse discriminadas o vulneradas, con enlasis en el sector ru ra l Numeral 12 proponer programas estudios y  acciones que permitan coordinar, con 

as autondades competentes, la premoción y garantía del respeto de  los derechos humanos de los trabajadores y  empleadores.

La subsene tiene valor legal según lo dispuesto con la  Ley 1448 de 2011 'por la cual se dictan medidas de atención, asistencia y  reparación integre! a las 
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones’ , la  Ley 4633 de 2011 'por el cual se establece medidas especificas de asistencia, 

atención, reparación integral y  restitución de derechos territonales para las comunidades y  grupos indígenas" igualmente estos documentos pueden 

constituir elementos materiales probatonos dentro de posibles procesos disoplnanos. puesto que evidencian las acciones u omisiones de san da da s  por los 

servidores encargados de cumplir la función de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002.
El tiempo de retención se establece de acuerdo a lo serial ado en la  Ley 1719 del 18 da junio de) 2014. Articulo 16 "el termino de prescripción para las 

conductas punibles de desaparición forzada, tortura, homicidio de miembro de una organización sindical, homicidio de defensor de Derechos Humanos 
homicidio de penodista y  desplazamiento forzado sera de tremía (30) arios. En las conductas punibles de ejecución permanente el termino de prescripción 

comenzara a correr desde la perpetración del u lano acto. La acción penal para los delitos de genocidio, lesa humanidad y  crimenes de guerra sera 
mprescnptitle. De los cuales dos (2) arios se conservara en el Archivo Gestión y veintiocho (28) en el Archivo Central. B  cierre de dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: "una vez finalizadas las actuaciones y  resuello el tramite o  procedimiento que le 

dio origen con el ultimo tipo documental denominado "acta de desmonte de medidas de  protección'.
La subserie adquiere valor secundario, puesto que la información contenida es reflejo de las medidas de  valoración de los archivos de Derechos Humanos 

Memona Histonca y  Conflicto Armado. Particularmente, esta agrupación documental contiene información especifica relativa a los estudios de contexto 

local, regional o  nacional de de sa n d o  del conflicto armado y  sus impactos diferenciados en la población, la respuesta de solicitudes de protección de las 

posibles victimas trente a la vulnerabtdad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos familiares, políticos y  comunitarios afectados por la 
dinámica del conflicto armado interno y  las redamaciones de medidas de atención humanitaria en el marco de la denuncia de acciones constitucionales 

nivel individual o colectivo, de posibles falos, en los que el Ministerio del Trabajo puede incumr en el desámelo del cumplimiento de sus funciones. Esta 
subserie debefa ser conservada tal como lo indica el AnictJo 144 de Ley 1448 del 2011. dado sus valores identificados en temas de derechos humanos, 

memona histórica y conflicto armado: igualmente se debe reproducir una copia de segundad para ser resguardada en un servidor o repositono seguro, una 

vez culminada la etapa de gestión. Cumpído el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte ongmal y  deberán 

ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo ccn los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se d ig itad a en formato 

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la Dirección de Derechos Fundamentales del Trabaio.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo 

normado en la Resducion 5445 del 16 de noyiembie de  2011 articulo 6, numerales 3 y  5, quien de san da rá  las funciones de ‘proponer la  actualización y 

mejoramiento de los procedimientos para la  recepción conservación clasificación, análisis y  distribución de la documentación del Ministerio y dirigir su 
aphcaaón en las distintas dependencias adicionalmente deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 

adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación".
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Los Procesos do Presunta Viciación da Derechos Fundamentales Frente Amenazas a Personas Naturales o  Empresas, es una agrupación documental que 

respalda la función del Ministerio del Trabajo en cua rto  a los derechos fundamentales de los trabajadores que hacen parte de las asociaciones sindicdes 
donde se vtdan sus derechos.
La Subsoria tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabajo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24. numeral 3 asesorar la  definición de políticas, planes y programas para dar 

cumplimento a  las normas reguladoras do los Derechos fundamentales individuales, cdectivos y  de  segundad en el trabajo, con particular atendón en las 
poblaciones vulnerables. Numeral 4 dmgir propuestas que desarrojen Ins y traladoo intcrnauwia lea en rnarena de derechos fundamentales del

ti abajo. Numeral b proponer y  ejecutar planes y  programas que contriiuyan a garantizar el derecho de asodadón. Numeral S promover la  defensa de los 
derechos de los trabajadores, con el fin de armonizar las relacones laborales. Numeral 7 proponer p d ilca s , normas, programas, procedimientos, estudios 

acciones, para prevenir y erradicar el trabajo m fanti y  en especial sus peores formas. Numeral 8 proponer, normas y  procedimientos con enloque 
diferencial de genero buscando garantizar los derechos de la mujer, la maternidad y  procurar el mejoramiento de sus condiciones de trabajo para elevar su 
calidad de vida. Numeral 9 proponer normas y  procedimientos con el objeto de lograr el mejoramiento de sus condiciones de trabajo y  respeto de los 

derechos fundaméntalos a los jovenes, trabajadores, personas con discapacidad. poblacones indígenas, Rom, comunidades negras, afrocdombianas 
aizdes, palenqueras. adultos mayores. Jabajadores sexuales, población LGTBI. y  en general todos 3queJas comunidades que por su srtuadón o  condición 

puedan verse discriminadas o  vulneradas, con énfasis en el sector rural. Numeral 12 proponer programas, estudios y  acciones que permitan coordinar, con 
las autondades competentes, la  promoción y  garantía d d  respeto de  los derechos humanos de los trabajadores y empleadores.
La subsene treno valor legal según lo  dispuesto con la  Ley 1448 de 2011 'por la  cu d  se dictan medidas de atención, asistencia y  reparación in tcgrd a las 

Ictimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones-, la Ley 4633 de 2011. "por el cual se establece medidas especificas de  asistencia, 
atención, reparación integral y  restitución de derechos territoriales para las comunidades y grupos indígenas', igualmente estos documentos pueden 
constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos disciplínanos, puesto que evidencian las acciones u omisiones dosatrdladas por los 
servidores encargados de cumplir la  luncíón de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 do la  Ley 734 de 2002.

El tiempo de retención so establece de acuerdo a lo señalado en la Ley 1719 d d  18 do junio del 2014, Artículo 16, 'e l termino de prescripción para las 
conductas punibles de dosaparción forzada, tortura, homicidio de miembro de una organización sindical, homicidio do defensor de Derechos Humanos, 
homicidio do periodista y desplazamiento (orzado será de treinta (30) años. En las conducías punibles de ejecución permanente d  término do prescripción 

comenzará a correr desde la perpetración del ultimo acto. La acción penal para los dd itos  de gonocidio. lesa humanidad y crímenes de guerra sera 

imprescriptible. De los cuales dos (2) años se conservara en el Archivo Gestión y veintiocho (28) en el Archivo Centré. B  cierre de  dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: 'una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el tramite o  procedimiento que le 
dio origen con el ultimo tipo documental denominado 'acta de desmonte de medidas do protección'.

La subserie adquiere valor secundario puesto que la información contenida es reflejo do las medidas de valoración de los archivos de Derechos Humanos. 
Momona Histórica y  Conflicto Armado. Particularmente, esta agrupación documental condeno internación especifica relativa a los estudios de  conte ' . 

local, regional o nacional de desarrcJo del conflicto armado y sus impactos diferenciados en la población, la respuesta de sdio tudes de protección de tos 
posibles victimas fronte a la  vdnerab idad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos famliares. pd isccs y  comunitarios afectados por la 
dinámica del con íc to  armado interno y  tos redamaciones de medidas de atención humanrtana en el marco de la denunda de acciones constitucionales a 
nivel individual o colectivo, de posibles falos, en los que el Ministerio del Trabajo puedo incurrir en el desarrollo del cumplimiento de sus funciones. Esta 
subsene deberá ser conservada tal como lo indica el Articulo 144 de Ley 1448 del 2011. dado sus valores idenoficados en temas de derechos humanos 
memona histórica y conflicto armado: igualmente se debe reproducir una copia de segundad para ser resguardada en un servidor o  repositono seguro, una 
vez elim inada la etapa de gestión. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y  deberán 
ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato 
PDF para ser cargadas en dnvo, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Dirección do Derechos Fundamentales del Trabajo.

En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo d d  Grupo de Administración Documenta, según lo 

normado en la  Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y  5. quien desarrojara tos (unciones de 'proponer la actualización y 

mejoramiento do los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distribución de la  documentación del Ministerio y dingir su 
apficación en tos distintas dependencias, adíclonalmente, deberá responder por d  mano|o y  conservación del archivo que le  trasladen tos entidades 

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.
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H O J A  No.

C ó d ig o :  320 0 0 0 0

C Ó D IG O SERIES, S ubse ries y  T ipos Documentales
SOPORTE
FORMATO

R E T E N C IÓ N

Archivo de Archivo 
Gestión Cenlral

D IS P O S IC IÓ N  F IN A L

C T M

PROCEDIMIENTO

84-14
Procesos de Presunta Violación de Derechos 
Fundamentales Frente Amenazas a Sindicalistas

Comunicación oficial de solicitud de intervención PAPEL

Traslado a entidad competente

Comunicación oficial de respuesta de la entidad 
competente

PAPEL

PAPEL

Los Procesos de Presunta Violación de Derechos Fundamentales Frente Amenazas a Sindícatelas, es una agrupación documental que respalda la (unción 

del Ministerio del Trabajo en cuanto a les derechos fundamentales de los trabajadores que hacen parte de las asociaciones sindicales, y  quienes «dormán 

de amenazas por diferentes factores armados por el ejercicio de  sus labores sindicales.
La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Derechos Fundamentales 
del Trabajo, de  acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24. numeral 3 asesorar la  definición de políticas, planes y  programas para dar 

cumplimento a las normas reguladoras de los Derechos fundamentales individuales, colectivos y de segundad en el trabajo, con particular atenoon en las 

podaciones vulnerables. Numerd 4 dingtr propuestas que de sanden los convenios y  tratados internacionales en matena de derechos fundamentales del 

trabajo. Numeral 5 proponer y  ejecutar planes y  programas que contnbuyan a garantizar el derecho de asociación. Numeral 6 promover la  defensa de los 
derechos de los trabaiadores, con el fin de armonizar las relaciones laborales. Numeral 7 proponer políticas normas, programas, procedimientos, estudios y 

acciones, para prevenir y  erradicar el trabajo infantil y  en especial sus peores formas. Numeral 8 proponer, normas y  procedimientos con enfoque 

diferencial de genero buscando garantizar los derechos de la mujer, la maternidad y  procurar el me|oramiento de  sus condiciones de trabajo para elevar su 
calidad de vida. Numeral 9 proponer normas y  procedimientos con el objeto de lograr el mejoramiento de sus condiciones de trabaio y  respeto de  los 

derechos fundamentales a los jóvenes, trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones indígenas. Rom, comunidades negras, afrocdombianas 

aizales. palenqueras adultos mayores, trabajadores sexuales, población LGTBI. y  en general todos aquetas comunidades que por su situación o condición 
puedan verse discriminadas o  vulneradas, con énfasis en el sector r u r i  Numeral 12 proponer programas, estudios y acciones que permitan coordinar, con 

las autondades competentes, la promoción y  garantía del respeto de los derechos humanos de los trabajadores y  empleadores.

La subsene tiene valor legal según lo dispuesto con la Ley 1448 de 2011 'por la cual se dictan medidas de  atención, asistencia y reparación integral a las 

victimas del conflicto armado interno y  se dictan otras disposiciones', la Ley 4633 de 2011 "por el cual se establece medidas especificas de  asistencia 
atención, reparación integral y  restitución de derechos territonales para las comunidades y  grupos indígenas' igualmente estos documentos pueden 

constituir elementos matenales probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desandadas por los 

servidores encargados de cumplir la función do acuerdo a lo dispuesto en é  articulo 30 de la Ley 734 de 2002.
B  tiempo de retención se estatlece de acuerdo a lo señalado en la Ley 1719 del 18 de |unio del 2014. Articulo 16, "el termino de prescripción para las 
conductas punibles de desapanenn forzada, tortura, homicidio de miembro de una organización sindical, homicidio de defensor de Derechos Humanos, 
homicidio de  penodista y desplazamiento forzado será de treinta (30) artos. En las conductas punibles de ejecución permanente el término de prescripción 

comenzará a correr desde la  perpetración del ultimo acto. La acción penal para los delitos de genocidio, lesa humanidad y crímenes de guerra sera 

mprescnptible. De los cuales dos (2) artos se conservara en el Archivo Gestión y veintiocho (28) en el Archivo Central. B  cierre de dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le 
dio origen con el ultimo tipo documental denominado 'acta de desmonte de medidas de protección'.
La subsene adquiere valor secundario, puesto que la informador contenida es reflejo de las medidas de valoración de  los archivos de Derechos Humanos 
Memona Histórica y  Conflicto Armado. Particularmente, esta agrupación documental contiene información especifica relativa a los estudios de contexto 

ocal regional o nacional de desarropo del conlicto armado y  sus impactos diferenciados en la población, la  respuesta de solicitudes de protección de las 

posibles victimas trente a la vulnerabédad de sus derechos humanos, los modos de vida, proyectos fam iares. políticos y  comunitarios afectados por la 
dinámica del conflicto armado m em o y las redamaciones de medidas de atención humanitaria en el marco de la denuncia de acciones constitucionales a 
nivel individual o colectivo, de positles fallos, en los que el Ministerio del Trabajo puede incurrir en el d e s a n d o  del cumplimiento de sus funciones. Esta 
subsane deberá ser conservada tal como lo  indica el Articdo  144 de Ley 1448 del 2011 dado sus valores identificados en temas de derechos humanos 
memoria histórica y  conflicto armado: igualmente se debe reproducá una copia de segundad para ser resguardada en un servidor o  repositorio seguro, una 

vez culminada la etapa de gestión. Cum pído el tiempo de retención en Archivo Central estos documentos se conservarán en su soporte ongmal y deberán 
transferidos al Archivo Histórico de  acuerdo con los procedimientos dispuestos para ta l fin.

La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digttabza en (ornato 

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la Dirección de  Derechos Fundamentales del Trabaio.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Admnistracion Documental según lo 

normado en la  Resolución 5445 del 16 de  noviembre de 2011 articulo 5. numerales 3 y  5. quien desarrolará las funciones de 'proponer la  actualización y 

mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distribución de  la  documentación del Ministerio y  dirigir su 
aplicación en las distintas dependencias, adiciónalmente deberá responder por el maneio y conservación del archivo que le  trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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H O J A  N o . .

R E T E N C IÓ N

C ó d igo : 3200000 

D IS P O S IC IÓ N  F IN A L

C Ó D IG O S E R IE S ,  S u b s e r ie s  y  T ip o s  D o c u m e n ta le s
SOPORTE
FORMATO

Archivo de Archivo 

Gestión Central

C T M

PR OC ED IM IENTO

92

92-26

PROGRAMAS 

Programas de Teletrabajo

Programa de teletrabajo PAPEL

Comunicación oficial de solicitud de teletrabajo PAPEL

Comunicación oficial de respuesta a la solicitud de 
teletrabajo

Los Programas de Teletrabajo, es una agrupación documental por medio de  la cual se reconoce el Id e tra b^o  como modalidad laboral en casa, en sus 

lormas de aplicación con el fin de promover y  d ifundí esta práctica con las garantias laborales, sindicales y de segundad social para los Teletraba|adores.
La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la  Dirección de Derechos Fundamentales 

del Trabajo de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 24 numeral 5  proponer y  ejecutar planes y  programas que contnbuyan 
garantizar el derecho de asociación. Numeral 6 promover la  defensa de los derechos de Irw trabajadores. COn ol fin do arm unzai las idacicnes laborales. 
Humeral 11 establecer y  desarrolar programas, estudios, estrategias e  indicadores que permitan dar aplicación y  hacer seguimiento al cumplimiento de los 
pm a p ios  que enmarcar el trabajo decente. Numeral 12 proponer programas estudios y acciones que permitan coordinar con las autondades competentes 
la promoción y garantía del respeto de los derechos humanos de los trabajadores y empleadores.

La subsene tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1221 de 2008 la  cual promueve y  regular el teletrabajo como un nstrumento de 
generación de empleo y  autoempleo mediante la  utilización de tecnologías de  la información y  las telecomunicaciones. De igual m anea, el Decreto 884 de 

2012, por medio del cual se establecen las condiciones laborales especiales del leletrabaio que regirán las relaciones entre empleadores y teletrabajadores 
y que se d e sa n d e  en el sector público y  privado en relación de dependencia Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden 
representar elementos matenales de carácter probatono dentro de posides procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones 
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cum pír con la función, en relación con d  articulo 30 de  la ley 734 de 2002 hasta el 30 de jumo de 

2021 con la entrada en vigencia del artículo 33 y  145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, n i fiscal, ya que la  internación que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos yfo 
financieros de la  entidad.

Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) artos de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo de Gestión y  ocho (8) 
artos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; te ia  vez finalizadas 

las actuaciones y  resuelto el tramite o  procedimiento que le dio origen'.
Finalizada el lem po de retención en el archivo central, se procede a realizar selección cuantitativa del 10% ya que no supera las 49 unidades documentales 

anuales y  selección cualitativa de aqueles expedientes que tengan alguna incidencia de  importancia con la  misionafidad del Mnisterlo: esta información 
será conservada en su soporte ongmaL El restante de la producción documental se eliminara según lo dispuesto en el Acuerdo N* 004 del 30 de abrí de 

2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la  Nación, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Administración Documental en 
Archivo Central.
En relacen con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente estara a cargo del Grupo de Admmstracion Documental, según lo 

normado en la  Resolución 5445 d d  16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y  5, quien desarrollará las funciones de 'proponer la  actualización y 
meiorarmenio de los procedimientos para la recepción, conservación, dasificación. análisis y  distribución de la documentación del Ministerio y  dingir su 
aplicación en las distintas dependencias, adiaonalmenle. deberá responder por d  manejo y  conservación d d  archivo que le  trasladen las entidades 
adsentas y  vinculadas al Ministerio una vez haya culminado d  proceso de liquidación'

PAPEL

CONVENCIONES:

■ Serie Documental CT-'Con servadon Total D Digitalización

□ Subsene Documental y ' E  ETiminación / S Sdecaón

• Tipo Documental /  M Microfilmación

F e c h a  a p r o b a c ió n  ú l t im a  a c tu a liz a c ió n :  

----------------------------------F IR M A S  R E S P O N S A B L E S

'B.ccio GtekUento \J.

F IR M A  S E C R E T A R IA  G E N E

C IU D A D  Y FECHA: BO G O TÁ, ABFflL 2 0 22

M A  C O O R D IN A D O R  G A D :
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