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02 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 [] x | x |Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los]
i cuales un ciudadano acude ante un jusz de Ja Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
02-02 O |Acciones de Tutela protsja un derscho ional fund fnerado o amenazado por accion u omision de una
entidad piblica o particular.
* |Comunicacion oficial de notificacion - PAPEL Tiene valor ya que son evidencia del cump de las fi de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
. : it iudicial al ministerio PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Oficio comuricacion del despacho judic t Santander, Tolima Y Valle De! Cauca, segun lo enunciado en [a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
§ Articulo 1, Numeral 6 apoyar a |a Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laborall
*  |Escrito de tutela. PAPEL de! Ministerio de Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimisnta,
. cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a
*  |Solicitud de soporte técnico - correo de envid PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contra
las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
«  |ofici del . t PAPEL Tienen valor legal, de acusrdo con e! Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reg|
cio de respuesta del soporte tecnico - concepto mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanismo preferents y sumario por medio
del cual se puede exigir la p inmediata de Constituci Fi por
«  [Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL encontrarse amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y
o . - o . § obligacionss, asi mismo y de acuerdo al arficulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen|
. |Comunicacion oficial de remision de 1a tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de PAPEL prusba para un eventual proceso disciplinario.
{a misma. La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen]
o . . no reflsja movimientos econamicos y/o financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 13
¢ |Comunicacion oficial de acuso de recibo por ef despacho PAPEL informacion que contiene los documentos qus la componsn no tisnen valor alguno para dirimir confiictos
de caracter fiscal,
* |Copia de! envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El ismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico de! Archivo General
de la Nacion quien que esta agrup d l, se debe conssrvar por un periodo de diez|
o PN . {10} afios. Se iniciaré a contar el tismpo de retencién en el archivo de gestion después de la dltimal
* |Comunicacion del despacho Judicial sobre nulidades PAPEL actuacion judicial, falio de cierre del proceso por parte del juzgado y/o santencia segunda instancia y cierre|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela primera admiistrativo segiin lo dispuesto en e Acuerdo N° 002 del 14 da marzo de 2014, articulo 10. )
. instancia PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y acho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplidol
I 6l tismpo de retencidn de los diez (10} afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
* |Sentencia de primera instancia PAPEL las 49 unidad anuales y seleceio li teniendo en cuenta los expedientes que se|
enfoquen en [a vision y la evall que hace el ci de los derechos fund coma los
o, . . . ) , L. reciama y presenta a la luz publica; el funcionamisnto oportuno o inoportuno de la accion del estado sobre
» (Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente - correo electronico PAPEL el posible derecho vuinerado o afectado; asi como la organizacion de sus insituciones y el sarvisio.
Incluye informacion que permite evaluar la on pblica, sus postulados y ejecuci Aporta a|
« |Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL la memoria institucional y la reposicion de fi del del Trabgjo; esta
informacion sera conservada en su soporte original. €l restante de la produccion d tal se
L A . . f lo indica 8! N*® bril de 2019 articul ifi | i
* |Comunicacién del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por e despacho PAPEL N GRS Acerdo N° 004 dol 30 de abri de 2019 ariculo 22, emitdo por el Avohivo General de
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de|
= |Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electrénico partenacientss a las Direcciones Territoriales.
* |Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con Ia custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo
v del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en 1a Resolucian 5445 del 16 de noviembre|
§ " X 5 X de 2011, articulo 6, 3y 5, quien las fi de "proponer la actualizacion y|
* |Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL mejoramisnto de los procedimientos para ia recepcion, conservacion, dlasificacion, analisis y distribucion
. de |a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente,
*  |Comunicacion oficial del abogado de [a tutela ordenando archivo del expediente PAPEL dsbera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®. .
* |Notificacién accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. |Comunicacion requiriendo al drea competente soficitando el cumplimiento del falio y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y cormeo ;
« |Comunicacion del drea competente acreditando el cumplimiento de fo ordenado por e! despacho PAPEL )
«  {Comunicacion def 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 tutela PAPEL
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Fallo del despacho imponiendo sancion

Comunicacion al drea competente acreditando el cumplimiento de o ordenado por el despacho -
correo

Comunicacion al despacho judicial acreditando e! cumptimiento del fallo y solicitando revocar la
sancion

Fallo de la accién de desacato

Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

04

04-06

ACTAS
Actas de Comision Permanente de Concertaci6n de Politicas Salariales y Laborales
(CPCPSL)

‘|Comunicacién oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y

Laborales

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

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

Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 2 de 3401000 Direccidn

Las Actas de Comision Permansnte de Concertacidn de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es [a
agrupacion documental en fa que se regisira el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y|
empleadores, contribuir a la solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las poliicas
salariales y laborales. Asi mismo le compste adicicnalmente debatir y avaluar dlferen(es aspectos de la

normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y \ales

p ds y apertura de mercados,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las fi de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resclucitn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “1. Aprender en su juri los asuntos relacionados con trabajo y empleo y,
participar con los organismos planificadores del orden territorial en [a opcién de planes programas y|
proyectos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como
la organizacion de formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la|
negociacion colectiva en el sector piblico y privado intsrvenir en ella como de acuerdo con fas|
disposiciones legales sobre Ia materia y 34. Conformar mesas de Vabalo que permitan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas || les a los como y organi sindicales;
para prevenir o superar los confiictos laborales”.
La subserie tiene valor Jegal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucian Poliica de Colombia,
Ariiculo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos|
esenciales dsfinidos por el legislador. La lsy reglamentara este derscho. Una comision permanente]
integrada por el Gobi por rep de los y ds los trabajad fomentara las
buenas relaciones laborales, contribuiré a la solucién de los de frabajo y
las politicas jales y La ley regf 4 su composicion y fu ", lgualmente lo
nofmado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como Ja forma de|
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del|
Traba;o el Ministerio de Industria y Comercio, e Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
asi como el D Nagcional de Planeacion , asisten como invitados e! Banco de la
Republica que es el Banoo Central asi oomo &l Dep Nacional de E: Asi mismo o,
normado en ef marce de los de normas y p de libertad sindical y
on colectiva en los No. 87, 98y 151 de la OTI {Organizacién internacional

del Trabajo). igualmente, con estos documentos puedsn constituir slementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2018;
expide el Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con e Derechos Disciplinaric. .
Se propone que el iempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el

archivo de gestion y ocho (8) en ! archivo central. El tiempo de retencidn ss realizara una vez ss cistren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratades en |a Comisién. El cierre de dicha subserie sera

segln se la en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo_ 10 ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisién sobre temas salariales y

palificas sociales, ante el gobierno, los ylosrep ds los de Colombia,

e Ao mndenidn  faa anaflinban o0 aaliaihidan de fndala babaral min an samrincnn an Al maras dn e bad
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nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto Ia|
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaci en éreas de administracion
publica, area legislativa, a historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacidn con las decisiones
sobre estudios lab izaci indi i ion para el empleo, sector,
presarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo scondmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar of
microflmard en un medio magnético para asegurar la inf ion y para p (
(garanti la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser|
una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la
Nacion, en su soparte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélodo (papsl), para fines dg
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correc Gnico per i alas Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo

* 1dst Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre

de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desarrollara la funcionss de “proponer la actualizacion y

jorami de los procedimientos para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion
de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacién al Comité PAPEL

Pagina 3 de 3401000 Direccién

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documsntal, que refieja as|
actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas pressntadas por los servidores, sobre
conductas que afecten las normas de convivencia, resolver situacionss generadas por presuntas|
conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidsncia del cumplimi de las funci de (as Dir
Territoriales de Antioquia, Allantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindie, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin o enunciado en ia Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre &l cumplimiento de las
normas |aboral jad izaci i
confiictos labores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica ia Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resolucion del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, refacionado con el acoso laboral y la|
conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por et Ministerio del
Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del
Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus rep Adicional

- e, .

.

alos , rabay y ! i para prevenir o superar los|
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Acta (asig-f-05) PAPEL

Informe de Seguimiento PAPEL

Listado de asistencia (gth--05) PAPEL

TPUTQUS 1US UG GHIUS (US 1d GUITIPOITEH PUBUSI 15]1 95BN Sl 191 US NS [@IS U Gal duls) prusa v]
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por
los servidores pliblicos encargados de cumplir con fa funcidn, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734|
de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene fos documentos qus la componen
no refigja irni dmicos yio i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
informacidn no tiene valar alguno para dirimir conflictos de caréacter fiscal.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez {10) afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuacionss y resustto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tempo de retencion de los diez (10} afios, se procede a conservar en su soparte
ariginal y en su totalidad |a subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar Ja ejecucion de la
gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las|
logi por el estrés ional, asi como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del
io del Trabajo; adici son fuente para la investigacion en derscho y administracion
piiblica y en concordancia con lo establecido en fa Circular Externa No. 003 del 27 de fabrero de 2015]
emitida por el Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo o cotreo electrénico p i alas Di Territor
En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargoj
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, arficulo 6, 3y 5, quien d las i de "proponer la actualizacion y|
mejoramiento de los p parala ion, i on, analisis y di 36
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicicnalments,
debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado el praceso de liquidacion”.
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04-34 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo

Infantil PAPEL

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

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

2

8

P&gina 5 de 3401000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen ia agrupacion
di alai ion de estrategias de defensa, proteccion y efradicacion dsl
trabajo infantil, de Ias nifias, nifios y adolescentes snlre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabaje infantl y al ad: (] lucra, en ejercicio del principio de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado que las Direcciones Territoriales implementan)|
para contribuir a 1a solucion de p de explotacion infantil y al adoll trabajador a
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de ias Dir
de Antioguia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Dal Cauca, segin lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral,"5. Apoyar a {a Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrollo institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para iaj
implementacion de la politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma 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 Pelitica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece; “que los nifios, nifias y adol deben ser protegidos contra fodal
on laboral o amica, trabajos riesg! y que sus hos p sobre fos derech de
los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de p ion al y asuf
intagral”. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 de Ia
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre fa edad minima de admisidn al empleo, disponiendo|
que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en fodo caso, a los 15 afios.
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establsce sn su articulo 201 que: *...se entiende por
politicas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con Ia
participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion |nlsgral de los nmos nifias y los|
dol Las politicas pithlicas se ejscutan a través de la formulacié Juacion y
|seguimiento de planes, programas, proyectos y estrategias”. Igualmente, lo dispuesto con el Decreto ds|
2015, para adoptar la Linea de Politica Piblica para la Prevencion y Erradicacion det Trabajo Infant y Ia
Protacsion Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en ef Decreto 1083 de 2015 del
26 de mayo "mico Reglamento de la Funcion Publica y el Dacreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual
s6 modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, igualments log|
documentos los documsntos qus contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establacido 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 ssrie no tiene valor contable ya que la informagion que contiene los documentos que la componen no
refleja imi ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia|
informacion que contiene los documentos que la componen no tiensen valor alguno para dirimir conflictos]
de carcter fiscal,
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de ios cuales dos (2) seran en el|
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acusrdo con los trémites administrativos|
concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores, El cisrre de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflejan y proponen los I parai las gias en materia
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Protecsion al Adolescents Trabajador, cuyo objetivo es el de
implementar el conjunio de acciones que adstanta el Estado, con la participacion de [a sociedad y lal
familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones|
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ta informacion que|
contienen es fuenie potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, 4real
legislativa, Ia historia y sociologia, y demas temalicas afines en relacion con las acciones y estrategias|
desarrolladas por e! Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y protsccian de las ninas,|
nifics y adolescentes entre los 0y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al
adolescente trabajador dentro de un modsio econémico y social del pais en un periodo de tismpo] .
determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en
su soporls original y se mi parael iento de la inf on y para p
{gar la reproduccion de esta d ion). Posteri deberan ser transferidos all
Archivo Historico de acuerda con los procedimientos dispuestos para tal fin.

12 nradiinian dnmimantal e disha eubeoric co ranictra an farmain andlnan fnanal\ nara finac Aa
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consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas dey

trabajo o correo slectronico p i de las Direcc Territori

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de canservacion permanents, estara a cargo|

del Grupo de Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviemb

de 2011, articulo 6 3y 5 quien d flara la i de *proponer la actualizacion y|
] ds los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucian|

de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaiments

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas |

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Actas de! Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
d !, que contiene las actuacionss dsl comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el

desarrolio de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo dell
Ministerio; vigilar el desarrollo de actividades que en materia de madicina, higiene y seguridad industrial
debe realizar la Entidad de acuerdo con fas normas vigentes se debe promover su divulgacion y|
obssrvancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las func de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santandsr, Tolima Y Valle Ds! Cauca, sagun lo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar masas de traba;o que permltan asesorar sobre el cumplimiento de las)
normas lab alos 3
conflictos labores.

Tiene valor legal, dado e imi de las i idas por el Ministerio de Trabajo y |
Ministerio de Proteccion Sacial a través de Resolucion 1016 da 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072,

aj; y es sindi para prevenir o supserar los|

" 1de 2015, relacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y &l

Sistema de Gestion de [a Seguridad y Salud en ef Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de 1a

b pusden rep iales de carécter probatorio dentra de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenla de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publi
encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimisnios econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir canfiictos de caracter fiscal.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera consarvar por el término de disz (10) afios, de los
cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e
cierre de dicha subsarie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el iempo ds retencién de los disz (10) afios, se proceds a conservar en su soporte|
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar Ia ejecucion sobre
{a promocion y vigilancia de las normas y de salud ocupacional a! interior del Ministerio paral
preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de|
ambientes laborales saludables. Adicionalmente, son fuente para la investigacion en derecho yj
administracion publica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de|
febrero de 2015 emitida por ef Archivo General de la Nacion,

La produccion decumental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i alas Di T 3

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo,
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de "proponer la actuallzaclon y
mejoramiento de los procedimi para la recsp conservacion, clasificacion, andlisis y d
de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por sl mansjo y conservacion de} archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.

Pagina 7 de 3401000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GO-F-01

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

Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

JENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA

HOJA No.

DE

CODIGO: 3401000

cépIGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode | Archivo

“Gosten | Contrat | CT| E M| D[S

PROCEDIMIENTO

04-08

Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales

(CPCPSL)

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

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

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X x

Las Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Poliicas Salariales y Laboralss (CPCPSL) es|
la agrupacion documental en fa que se registra a nivel de st p y el
fomsnto de las buenas entre trabgj y empleac ibuir a la sohmit’:n de los

de trabajo y las politicas salariafes y Asi mismo le compele
adicionaimente debatn y evaluar aspeclos dela vidad faboral, adecuandola af espiritu ds
la Constitucién y ionales originadas pr ds i0 ia y apertura de|
mercados.
Tiene valor administraivo ya que son del imi de las fi de {as Direcci
territoriales de Anfoquia, Affanfico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindlo, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 4, Numeralss “2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como la|

de formas iativas para ef Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el
dialogo social como en el marco de la ision dep § do acion de pofiticas salariales y
fas en ol cual se astimule el fortalecimiento instituclonal y fas refaci {aborales de fa region. 27.

Fomentar y garanfizar la negociacién colectiva en el sector pibfico y privado intervenir en ella como de
acuerdo con las disposicionss legales sobre la materia y 34, Conformar mesas de trabajo que permﬂan
asesorar sobre el cumplimiento de las normas a los como Y y
organizaciones sindicales para prevenir o superar los confiictos laborales’.

La subserie {lene valor legd do acuerdo con fo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se astablecs; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios publicos|
definidos por el legislador. La ley reglamentard este derecho. Una comision

grada por ef Gobi por rep de los laad y do los trabajad las|
buenas refacionss laborales, contribuirs a la solucion de los confii lectivos de trabajo y

ias pofiticas ial La ley reg 4 su composicién y funcl | fo
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como sa conforma la Comisién ast come la forma de
negociacitn del salario minimo en el pals, la Comision Permanents esta conformada por el Ministerio dei
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comsicio, el Ministerlo de Haclenda y Crédito Publico, Ministsrio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asistsn como invitados ef Banco de la
Repubfica que es el Banco Central asi como el D o Nacional de Asi mismo lo|
normado en el marco de los convenios interacionales de normas y principios de libertad sindical y|
facion colectiva grada en los No. 87, 98y 151 de ia OT) {Organizacion Internacional,

del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elamentos materiales probatorios dentro}.
de posibles procesos de carscter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que &l fempo da retencitn documsntal sea &! de disz {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencidn se realizara una vez sa cisrren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision, El cierre ds dicha subserie sera
i segun s8 en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las|

actuacionss y resuelte el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documsntos reflsjan los temas y decisiones tratados an comisién sobre temas satariates y|
politicas sociales, anta el gobierno, los emp ylos delos de Colombia,
para dar soluci¢n a los conflictos y soficitudes de Indole labora! que se requieran en el marco de la ley
nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histérico en tanto Ia
Informacion que confienen ss fuente potencial para futuras | ig: en &reas de
piblica, &rea legistafiva, la historia y y dsmés afinas en relacidn con las decisionss
sobre esmdios i izaci I {aboral 6n para el empleo, sactor|
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« |Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

{gar ia rep de esta Una vez el tismpo de , al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo elecironico per i alas Direccionas Territorial

En relacion con |a custodia de {a documentacion con fines de conservacion parmanents, estara a cargo
dsf Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre,
de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion yi

j de los procedimi para la recepcion, conssrvacion, dasificacion, analisis y di 5

de la ion del io y dirigir su en las distintas dependsncias, adicionalmsnte
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Ligquidacio

04-60 O |Actas de Subcomité Integrado de Gestion

* |Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

Pagina 9 de 3401000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan  fortalecen-la gestion,|
|direccionar, articular y alinear conjuntaments los requisitos del sistema integrado de gestion, con Iaj
direccion estratégica de la enfidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la
optimizaion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acusrdo con loj
dispussto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7, donde se ordena que se|
conformen los subcomités dsl Sistema de Control Interno en cada vi io con las Dirscci
Técnicas que lo conforman, en |a Sscretaria General con fas Subdirecciones que hacen parte de slla, en|
las Oficinas de! Ministerio y las Direcciones Territoriales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las ! de las Direccion:
territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Dl Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, “18, "Apoyar el d llo y del Sistema Integrado de Gestion y
observancia de sus recomendaciones en el Ambito de su compstencia y 35. adaptar y dasarrollar |
i los prog del Sistema integ de Gestion que en materia de su competencia se|
ostablezean”.

Esta subserie tiene valar legal de acusrdo con [a ley 87 de 1993, *por Ia cual se establecen normas para
el ejercicio del controf interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”,
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Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05)

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

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

CON 61 UECTEID 1559 08 ZUUD Medianie se adopla el MOOSIo Esianaar de LONTol INeMo para el tsiado
Colombiano”. Asi mismo el Dscreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Departamentos
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como drganos
de coordinacién y asesoria def Ministerio o director di los cuales se organizan mediante
resolucion respectiva, igualmente |a Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de la Calidad
so desarrollara y se pondra en i i on forma obli ia en los I y enti del
Sector Central y de! Sector Descentralizado por servicios de |a Rama Ejscutiva de! Poder Publico del
orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de !a norma
Técnica de Calidad en la Gestién Publica -NTCGP 1000, para sfsctos de implamentacion dsl Modelo
Estandar de Control Interno -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.

La seris no tiene valor contable ya que la inf ion que cont los d tos que fa comp: no
refleja imi omicos ylo financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que Ja
infarmacion no tiene valores para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Control
Interno® iada por e Banco Terminalégico del AGN, sea de diez (10} afios a partir de la fecha de|
cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho|
{8) aiios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramits o precedimiantol
que le dio origen”.

Estos d tos reflejan las i del comité de orientar y fortalecer la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestién, con la
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y fa|
optimizacién de recursos y proceses, por o tanto, se deben conservan y se microfiman para el

g i de fa i ion y para p i la rep ion de esta

d: ion), Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se

asutr i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel), para finss de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo elscirdnico p i ala Direcci itori
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponsr ia actualizacion y|

j de los procedimi parafa ion, conservacion, ificacion, analisis y
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion delf archivo que le trasladen las entidades adscritas y|

al Ministerio, una vez haya i @l procaso de Liquidacion.
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06-02

———
ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacién Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplsadores y una direccion]

territorial del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del del viceministro de F
Laboralss & Inspaccion, en sl cual se ig promisos de mejora en izacio di 13|
cslebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituciones
0 empresas pablicas y privadas.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imiento de Jas funck de las Direcciones;
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindic, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo snunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir 6! acusrdo de formalizacion laboral con uno
o varios empleadores, previo visto bueno del despacho del \ ini de Relack Laborales
Inspeccion, segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.
La subserig tiene valor legal, en cumplimiente de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los
beneficios de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos laborales,
Adici porgue los di que la comp pueden rep I iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
|emisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de a lsy 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y
145 de fa Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen
no refigja imi 6micos ylo i de la entidad, fampoco tiene valor fiscal, ya que ia|
{informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. ’
se establece un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. £l tiempo de
retencién en el archivo de gestion iniciara despugés del cierre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto et
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documsntacion dos (2} afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido et iempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en
administracion piblica, para trabajos en disti j i i | y en areas de la historia)
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo
establecido en [a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacién. Sg
conservan y se microfiman para el assguramiento de la informacion y para posteriores consuitas.
{Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez ido el iempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a|
Nacion, en sus dos sopartes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se regista en formato andlogo {pape!), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
{rabajo o correo onico p i alas Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, seguin lo normado en la F ion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6, fes 3 y 5, quien las funci de *proponer la actualizacion y|
j de los procedimi para la ion, clasi analisis y di i6
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspendencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conssrvacion de! archivo que e trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado e proceso de liquidacion”.
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2 18 X X La subseris Resoluciones contiene los aclos administrativos a través de los cuales se expresa la
X i *voluntad® dst Despacho del Superiniendente de Seciedades, ‘resueive® una situacion bien de caracter|
06-04 U [Resoluciones general o especifico, que determinen el contiol de cualquier sociedad comercial no vigilada por otral
‘ peti ia y las disposici quele p y como Superintandente de la enfidad.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de fas funci de las Di

territoriales de Antioguia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norle De Santander, Quindio, Risaralda,
| Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales "Atendsr en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y
PAPEL pariicipar con los organismos planificadores dsl orden tetritorial en la adopeion de planes programas y|
. proyeclos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de
trabajo empleo seguridad y salud en ef trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subssrie tiene valor legal toda vez que esta d ion es evidencia de las decisi que tomala
alta direccion en la entidad, ds donde s¢ pueden desprender responsabifidades. Los que
componen la serie puedsn constituirse en elementos de material probatorie dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en|
gjercicio de las competencias que se le han conferidas Isgalmente. Asi pues y de conformidad con lo
dispuesto en al articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de [a Ley 734 de 2002 *por la cual se expids] -
&) Cadigo Disciplinario Unico® y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la
fadministracion y su importancia denfro de los procesos de gestion plblica, se considera pertinente|
establacer un tiempo de retencion ds veinte aftos (20) afios a partir de la fecha dal cisrre del tramits; ya)
que estos documentos son importantes para la gestion, administracién, vigilancia y contro! de! Ministerio
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios correspondaran al Archivo de Gestion y disciocho (18) en Archivol
Central; of cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014,
articufo 10; ‘una vez finalizadas |as actuacionas y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. La
subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no
refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacidn que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|

* |Resoluciones

. de caracter fiscal.

+  |Memoria sustantiva y/ antecedentes PAPEL Las.Rjesolyoiones emitidas por los L‘ re T itori oontiepgn i Il que qgtalla actos
A administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de Ambito laboral v
p ion de los derechos fi de trabajador y demas disposiciones realizadas por las
Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracler historico en tanto la)

{informacién que contienen es fuente potencial para futuras i igaciones en areas de i0
publica, area legislativa, 1 historia y y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, i indical ictos laboral on para el empleo, sector|

p de ion laboral dentre de un modelo econémico y social del pals en un
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacién se debe conservan y digitalizar of
microfilmara en un medio magnético para asegurar fa informacion y para posteriores consultas.
i la rep! 6n de esta ion). Una vez Juido el tismpo de retencitn, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de lal
Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsf), para fines de
cansulta interna esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds)
trabajo o corren onico per i alas Direccl Territori
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del Grupo de Administracion Documental, sagiin lo normado en ia Resolucion 5445 de! 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6 3y 5 quien la i de ‘proponer la actualizacién y
joramienio de los p imi para la racepdion, conservacion, dasificacion, andlisis y distribucio
de la i6n de) Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por 6] manejo y conservacion de) archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! procsso de Liquidacitn,
« |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL
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CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o Investigaciones Administrativas

ylo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Certificacion de existencia 0 no de reclamaciones y/o investigaciones administrativas y/o

'|sanciones Impuestas

PAPEL

PAPEL

La subssns certificaciones de ia o no de i ylo i igach inistrativas y/o]
Imp es el proceso mediante el cual of de Trabaje de manera formal,
previa acrediten la ia 0 no de las i e administrativas que se adelants
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las de las Di
territoriales de Antioquia, Atléntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajita, Huita, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Tolima y Valle Del Cauca, seglin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “19. Expedir certificaciones que acrediten |a ia 0 no de las i ®
investigaciones administrativas qus se adefante en la direccion territorial y de fas sanciones impusstas,
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el diltimo afio de la fecha
de |a solicitud coma previo a la informacién escrita de los respectivos coordinadares de los grupos internas|
de trabajo y de inspactores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tisne valor Iegal ds acusrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se sxplde ol
Plan Nacional de D , 2010-2014", la idad del d lo de
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad,
la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio ds Ia 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 comp ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del|
Esquema Nacional de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabgjo,
igualments con estos documentos puedsn constituir e ios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo!
General Disciplinario y dsroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
refacionadas con el Derechos Discipfinario.
La serie no tiene valor contab!e ya que la informacion que contiene los documentos que |a compenen no
refleja imi ylo financi de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiens los documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal. )
Se propone que el tiempo de retencién de esta subsarie 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 comp ias |aborales que requi certificar; de los cuales dos (2) afos se conservaran
en e Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo con 8l (ftimo tramite correspondiente a la tipologia certificacién de los componentes de
seglin se on el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la)
documentacion dado qus la informacion referente a la certificacion se lida en las i i
laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de eliminacion se hard
conforme lo indica el Acuerdo 04 dsl 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, acfividad qus)
fizara el Grupo Adimini: ion D | en st Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines ds|-
constilta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes la Direccion Teritorial
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Certificaciones Laborales

Comunicacian oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficial - Cficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

La subserie Certificaciones Labores, corresponde a aquelios documantos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en e! cual se identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores|
salariales.
Tiene valor administativo ya que son evidencia de! imi de las i de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norts De Santander, Quindio, Risaraida,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el cumplimiente de las funciones|
administrativas que requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.
La subserie tiene valor legal, porque los d que fa comp pueden rep!
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en
refacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenciaj
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni ﬁscal ya que la informacion que contiene los documentos que lal
ponen no refleja movimi ylo financieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en e Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris|
serd administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen".
Cumplido el iempo de retencién da los diez (10) afias, se procede a eliminar en su totalidad la subssrig
toda vez que la informaoidn aqui agrupada se fiene tnicamente por nivel de consulta, ademas, estos|
mentales sa i en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
selsocion El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica i Acusrdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizarg el Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de
consulta interna, esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
irabajo o correo Gnico per i alas Direcci T

24

CONCILIACIONES BANCARIAS .

Extracto bancario

PAPEL

Pagina 15 de 34

01000 Direccion

- | contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de|

La serie Conciliacit B ias es una pacio que comprusban fa comparacion entre
los datos i por una institucion financiera, sobre los de una cuenta corrients o de;
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentss, sij
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Publica {En linea). Bogota. Pag.
31,
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el cumplimiento de ias funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya qus ta informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales de
caractel proba\ono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de ias acciones U
das por los publicos de cumplir con la funcién, segin Io|
estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion|
refleja movi omicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes|

acuerdo con ¢! Articulo 268 de la Constitucion Politica. £ iempo de ion para la serie comp

contables de egreso es de minimo diez (10} afios, contados a partir de! 31 de diciembre del periodol
contabls al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; los libros y papeles dal
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del
ullimo asiento”, de los cuales dos {2) saran en el archivo de gestion y ocho (8) en &l archivo centra, el
cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;|
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“una vez finalizadas las actuaciones y resusito ol tramite o prooédimiento que Is dio origen. Con respecto a
la disposicion final, esta serie se eliminard ya que la i ion de las iliach b ias se
encuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro)
mayor. E} proceso de efiminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo)
22, emitido por et AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documsntal en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoga (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electrnico pertenecientes |a Direccion Territorial.
= |Conciliaciones bancarias PAPEL
28 I [CONTRATOS 2 18 X La subseris Ordenes de Compra contiene la agrupacion d | donde se hace manifiesto la voluntad
28-14 [3 |Ordenes de compra Acuerdos Marco de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda \ﬁréual del
o " L L Estado Colombiano - TVEC, y es el. soporte documental de [a refacion contractual entre ‘la Entidad
* Comumc?(}'én oﬁcra! SOHCIFUd ?]abora_cmr? contrato PAPEL compradora y e! provesdor o sl gran almacén. Estas se realizan por el medio de! portal web de comercio
« |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficients ofrece a las Entidades Estatales
» |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para la operacion Secundaria de los Instrumentos de
«  [Certificacion de altamente calificado Agregacion de Demanda, p.4). -
« lCertificado de Disponibilidades P s PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento de las fu de las Direcciones
isponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cordoba]-
* |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
+  [Registro de fichas Técnicas PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo snunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
« 1Registro - hoi . AR Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
egistro formato unico de hoja de vida de la Funcion Pablica PAPEL administrativas que requiera la dirsccion territorial para su funcionamiento".
*» |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL Las Ordenes de Compra possen valor legal de acuerdo con lo normado en fa Ley 1150 de 2007, qus
« |Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL estable que el Estado puede utifizar las Ordenes de Compra. a Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
« | Documento de identificacién del representante leaal o del contrati Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, asi mismo lo nermado en el Decreto Ley
umento de identficacion del representante legal o de contraista PAPEL 4065 del 31 de octubre de 2011, arficulo 11, numeral 17, en lo referente a establscer las funciones de la
* |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedir los actos , celebrar los dos y
« |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL convenias que se Tequieran para aseguras el cumplimisnto de las funciones y objetas de la Unidad
Nacional de Prateccion. También [o normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por 6! cual
« [Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de (a Nacién se sstablacen los lineamisntos generales para la integracion de la planeacion y fa gestion y la Ley 734 de
P e PAPEL 2002, Articulos 34, 35 y 48 dal codigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones |
. " . . sanciones de los servidores puiblicos
Cen!ﬂcad_O, de aﬁhac!ones,al.FondP de F.’ensmnes y Salud y ARL PAPEL La subssrie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
* |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL refieja movimii 6micos ylo de |a entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que
. . " . . . tiene los quela pueden tenar valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* |Registro de informacion de la cuenta bancaria en 1a cual se consignan los honorarios PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partr de la facha del cisrre del contralo de vaints (20) afos,
+ [Registro de creacion de cuenta PAPEL conforme a o establecido en ef articufo 55 de fa Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
o N de identficacibn tributaria NIT archivo de gestion y disciocho (18) en el archivo central. El ismpo de retencion en ef archivo de gestion se|
u"?ero el ef" icacion tributaria PAPEL iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo
* {Registrode Etica PAPEL seglin lo dispussto en el Acuerdo N.° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
« |Contrato PAPEL . Cumplido el tiempo de retencion, ss propone realizar ssleccion cuantitativa en su soports originat del 10%
. teniendo en cuenta que su produccién doctmental no supera las 49 unidades documentales anuales, Ia|
* Reg'Str'o presupuestal PAPEL seleccion cualitativa de aquellas érdenes de compra que informacion que contribuya a la|
* {Garantias aprobadas PAPEL ia institucional del Ministerio de Trabajo en la construccion ylo ampliacién de infraestructura,
» |Certificado Médico Ocupacional PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten | para la i sobre la)
" : ) i informagién técnica de cada periodo i | segin en Io referente a la
+ |Acta dg Apr{)bacnoln de vigencia de garantias ’ PAPEL f ¥ ejecucién de los proyectos, en las Direcciones Te . Desde esta perspectiva la
«  |Comunicacion oficial designacion de Ia Interventoria PAPEL subserie adquiere valores dari i o historicos. Posteri la inf 6n restante|
+ informes de Reportes de Actividades PAPEL se ‘el}minaré cumplido e! tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
. PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel). para fines del
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Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL consulla ntera esta subsarie ss digitaliza en formato POF para ser cargad-as “enldri'\}al, carpetas de
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otras) PAPEL trabajo, en ia plataforma SECOP Il o correo elsciranico pertenecientss a fa Direccion Territorial.
Acta de inici . P ! AP En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,

cta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL eslara a cargo del Grupo de Administracion Documental, ssgiin o normado en la Resolucion 5445 def 16
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer ia|
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL lizaci yd joramiento de los pracedimientos para la ! conssrvladé:, Elasiﬁr;acibn,danélisis

" i . . y distribucion de Ia ion del io y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,

Cemﬁcauor.‘ final de. cum?hmlent[" del Supervisor . PAPEL adicionalmente debera responder por e} manejo y conservacion def archiva que le trastaden las entidades
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
Acta de liquidacion {si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos y 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 revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucién de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion de! comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL h
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL <
Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL

Pagina 17 de 3401000 Direccién
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qENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL. TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA CcODIGO: 3401000
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivode | Archive PROCEDIMIENTO
FORMATO ” CT|E(M|DY}S
Gestion Central
—
30 B [CONVENIOS Los Convenios Interadministrative es |a agrupacion documental que describe la suscripcion de convenios|
30-08 O {Convenios Interadministrativos 2 18 x| x en}re_ dos o mas publtcag J k les en virtud QSI principio de coordinacion que debe
existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las|
»  |Comunicacitn oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL entidades suscribientes. !
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! de las de las D
» |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
. Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
* Ipropuesta tecnica PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
" . B Articuto 1, Numeral "17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
* |Centficaciones de experiencia PAPEL |administrativas que requiera la direccion territarial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y|
acuerdos de colaboracion con entidades, organismos piiblicos, privados y sociales, para el desarrollo de|
» |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL Sistema de Inspeceidn, Viglancia y Control del Trabajo, con énfasis en el andlsis de la conflcividad,
informacién estadistica y riesgo laborales”..
. . ., | La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativol
* |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL pueden constituir lsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que
evidencian las acciones u por los servi das de cumplir la funcion
*  [Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL 'segitn lo norma el articulo 30 de fa Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico dg
la mencionada norma. Asi mismo, se pusdsn derivar responsabilidades penales por 1a celebracion dej
i § 3 contratos sin el cumplimiento ds requisitos (sgales o actos de corrupcion en su ejecucian.
¢ |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL La subserie tiene valor contable, ya que fa informacian que contien los documentos que 1a camponen
" I - refleja movimi ylo de la entidad. Tiene valor fiscal, ya-que la informacion que|
*  [Centificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL contiene los documentos que la componen puedsn tener valor para dirimir conflictos de caracter- fiscal.
’ feminlinar o " Se establece un tiempo de retencién a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20) arios,
.
Certificado de antecedentes dISCIp“nanos de la Contraloria General de la Nacion PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
«  [Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL archivo de gestion y dlsmuoho (18) en el archiva central. El u‘empo de retencicn en e} archivo de gestion se
iniciara después de F de acta de liquidacién en el SECOP, e! dierre administrativo|
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL sagiin o dispuesto en al Acuerdo N. 002 del 14 de marzo de 2014, artioulo 10.
Cumplido el iempo de retencicn, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%
« |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL tenlsndo en cuenta que su produccion documental no supera Ias 49 umdades documentales anuales, la
. 5 L. . de aquellos que alos i
*  [Comunicacién designacion de supervision PAPEL que repr un hito entre dos o mas entidades publicas en pro de la colaboracion
. |F to de éti mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en tsmas que reflejen el fortalecnmlento de las capacidades
ormato de etica PAPEL institucionales para la inclusion de los en los p isional de
estrategias para el andlisis y ion de ias que i el Ministerio de Trabajo, todo lo]
anterior es fuente primaria para realizar estud»os enfocadus a la dsfensa de los Derechos Humanos,
* |Minuta del convenio PAPEL . juridicos, sociales, bmicos e i dado 8 ido y
normatividad establecida en lo referente a la p ion y e de los por la
Unidad Nagciona! de Pi desde esta persp la subserie adquiere valores sscundarios
patrimoniales e historicos. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo ds retencion siguiendol
" ” . los criterios descritos en el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articule 22, aclividad que realizara el
*  [Certificacion de registro presupuestal PAPEL Grupo de Administracion Documantal, una vez se finalice el tismpo de retencion de subseris en el Archivo
Central.
o |Act o L i La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de|
ctas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulta intema esta subserie se digitalza on formato PDF para ser cargadas en diive, carpelas de
. " . trabajo, en {a plataforma SECOP |l o correo onico per i a las Direcci Te
¢ |Adicione v
S, prbrmgas_' o modificaciones al contrato PAPEL En relacion con la custodia de 1a documentacion seleccionada con fines de conservacian permanente,|
o |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL estard § cargo del Grupo de.Adnn'nislradén Documental, s.egﬁn lo normado en la Rssolucidn 5445 del 16“
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolfara la funciones de *proponer la
» |Certificaciones de la ejecucién contractual PAPEL actuahzaclon y mejoramiento de los pi parala peion, conservacion, ¢l andlisis
y ion de la d dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente deberd respander por el mansjo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades|
*  |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL adsaritasy d unavez haya ol proceso de Liquidacidn.
* |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
. PAPEL
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Comunicacion financiera en caso de saldos PAPEL
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion PAPEL

Pégina 19 de 3401000 Direccién

La sarie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos;
los cuales se pressntan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ants las|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
obtensr respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de fa Constitucian.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segln le enunciado en |a Resolucién 2143 ds! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 desarrollar y aplicar los mecanismos que facilitsn el acoeso y la debida atencion y
prestacion de! servicio al usuario, bajo estandares adscuados y dentro del marco de las politicas del
Ministerio del Trabajo. .
La sarie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta conforman dan cusntal
det imi de normas superi siguisndo ¢! Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1755 de 2015 que reguia todos los aspactos del derecho de peticion y se sustituye un titulo de! Cédigo
de P imisnto Administrativo y de lo C i Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo 1 “los|
documentos que contiens la serie podrian constituir sismantos materiales probatorios dentro de posibles
procesos ds caracter disciplinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacién que contiene los documentos que la
i] no refieja movimi émicos yfo financieros de la entidad.
El tiempo ds retsncion sera por diez (10) afios, tismpo di por el Bance Terminologico Archive
General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
correspondsran a! Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subssrie serd)
ini sagln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|

actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Finalizado e! tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de Ia]
produccion anual, informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en &l afo, con respecto a la parts)
cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|
concarnientes a la toma de decisionss de gran importancia para la entidad refersnte a la gestion necesaria
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Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

para reslver las con las funci i das en las Direcci Teritari la
informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abri
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato anlago (papsl), para fines de consulia
mterna es13 serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correg
alas Direcci Territoriales.
En relaqon con 1a custodia de !a documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviemb
de 2011 articulo 6, 3y 5, quien d ftara las func ds "proponer la actuahzacmn y
j de Ios imi para la peion, consenvacio ificacion, andlisis y distri
de la 0 del inisterio y dirigir su aplicacion en las dlstlntas dependencias, adicionalmente,
dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adseritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

§2

5202 -

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de controt

PAPEL

PAPEL

Pégina 20 de 3401000 Direccion

|administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes|
{periddicos respecto a los resultadus de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las|

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el sequimianto y la evaluacion ds la gestion)
de las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de|
1a Nacion, la Contraleria General o la Fiscalia General ds ta Nacion. Documentos de consrvacion total,
dando cumplimiento a fa circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Dsl Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numera) *17. Dirigir, organizar y ejecutar y confrolar el cumplimiento de las funciones|

que ideré pertinentes a la dlreecmn de inspeccion vigilancia y control gestion|

ial en la forma y condici que éstas
Estos informes tisnen valor legal toda vez que, las snt:dades publicas tienen el dsber de entregar los|
informes que los érganus de contral le requlsran relacionades con los asuntos de su competencia, de lo|
cual se derivan obli y i para fas entidades puiblicas de acusrdo con fo dispuestol
en la Ccnsmucmn Palitica Columblana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pusden

I p ios dentro de posnblas procesos disciplinarios, puesto gus!
evidencian las acciones u omisi por los servidor de cumpfi fa funcion
segin fo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide e Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma’.
Se propone qus e! tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal come se menciona en el
Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2),
afos e conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha
i sera administrativo segiin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; ‘una vez|

finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la i ion que i los d que la p no
refleja movimi omicos y/o financi de fa entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion qus|
confiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Estos documentos contienen los informes sobre sjecucion de actividades que i los entes de

control. Como estos d iben la gestién administrativa y el proceso de
a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentes se conssrvaran siguiende lo dispuesto en la)

Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta ssrie adauiere valores secundarios de



Kuseplon
ey

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA

HOJA No.

DE

cépIGo:

3401000

coDpIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

M

D

S

PROCEDIMIENTO

Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

caracter historico en tanto la informacion que contisnen ss fuente potencial para futuras investigacionss en
areas de admlmslracmn pubhca y ;udlma] of deracho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las deci linarias y manejo de enfi publicas, ademas la evaluacion de
politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido ! tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procsdimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines ds
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds
trabajo o correo slactronico pertenscientes a la Direccion Territarial.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre
de 2011, arficulo 6 3y 5 quien a la funciones de “proponer fa actuahzacmn y
mejoramiento de los p i parala peion, conservacion, clasificacion, analisis y di
de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
debsra respohder por ! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidaion,

5210

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

PAPEL

Pagina 21 de 3401000 Direccion

L a subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Territori de la poblacion trabajadora|
afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de i f dad laboral y i Todo
ello con el fin de medir e impacto de las activi de p ion y p ion que se realizan en las|
empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecan a politicas emanadas por el
Gobisrno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Socia! y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima y Valle Dsl Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “14. Analizar la informacion sobre conﬂxcuwdad y riesgos Iaborales relaclonados oon
las visitas de caracter preventivo a las emp
sofidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demés cantros de trabajo para plantear acciones|

a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad,
Social y 5. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio a los usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas de! Ministerio del trabajo”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|

des, de |a especial proteccion del Estado. Asi mismo lo en temas de i

vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de ta OTI; “La Inspeccion|
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Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

Pagina 22 de 3401000 Direccién

del Trabajo es una institucion orientada a velar por el imiento de fas normas labarales, el
de la i ion técnica y la on para la idsntificacion de vacios y fallos normatives en materia
ds derecho laboral’. Igualments lo qus se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", la idad del d flo de i |
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 ds 2013, articulo 43; *Por medio de la cual s crea e mecanismo de proteccion al cesante en)
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener|
certificacion de ia laboral, ofrecidos por organi certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacicn de Compstencias Laborales que defina ¢! Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje priofitariol
*C yendo Pais’ y los "Hacia |a equidad y Ja inclusion social y “Economia Naranja y|
Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir
matsriales prabatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide &) Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tismpo de retencién sera por ¢inco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios corresponderan al Archive de Gestién y tres (3) en Archivo Central; el Gistre de dicha
bserie sera inistrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez|

finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refisja movimientos economicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documsntas que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter.
Finafizado el tismpo de retencion en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la
produccion anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales
en ol afio, con respetlo a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes que se
refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion, coordinacién y

luacion de! imi de las i a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de

informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la
poblacién trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicad tasas de idad dad|
laboral y mortalidad. La informacién restante se eliminara cumplido el fiempo de retencion siguiendo los|
critstios descritos en el Acusrdo 04 del 3D de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracion Documental, una vez se finalice ef tiempo- de retencion de subserie en el Archivo
Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta intera esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo, en la p o correo electranico per i de la Direccion Territorial.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16)
de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desarrofiara la funciones de *propaner la)

y mej i de los p imni parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis|
y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las sntidades
adsoritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el procese de Liquidacion.
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La subserie Informes de Gastion es una agrupacion documantal que consigna la gestion realizada por las
Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-gjscutive, hasta los
mas alios niveles de direccion la i ion sobre el d pefio de uni y funcionarios, su valor
administrativo se enriquece en a medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel intemno
y hacia la comunidad externa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones;
Territoriales de Antioquia, Affantico, Bogotéd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santandet, Tolima y Valle Def Cauca, segtn (o enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 35 adopiar, desarrallar e implementar los programas ds! Sistema Integrado de Gestion
que en matsria de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periodicos respecto a|
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que|
considsren pertinentes, a la Direccion da Inspaccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en fa forma y|
condiciones que ésta se lo establazca.

La subserie posee valor egal, segin lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe;
de gestion normado por el Cangreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Republica en la|
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta fa metodologia para ef Acta de Informes de|
Gestion y se modifica parcialments la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de i
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las actividades]
d por la dep cia, por ello la docu ion hace parte de! posible acervo probatorio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piblicos.

No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evid registros de movimi ni
de interés.

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 ef Archiva Central, el cierre de dicha subseria
sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origén'.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; ademas, porque los informas de gestion evid la asignacion, la gestion, control y
cierre de actividades propias ds la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con administracion publica, elj
mejoramiento insfitucional y en 4reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido el iempo de retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en sul
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procsdimisntos|

Idisouestos para tal fin.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

IPéglna: 1de1
Fecha Actuafizaclon de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA

HOJA No.

DE

CODIGO: 3401000

coDIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

M

D

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

La produccién documenial de dicha subserie s registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de|
trabajo o cotreo electrénico p i alas Direccionss T

En refacion con la custodia de ta documentacién con fines de consarvacién permanents, estard a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segiin fo normado en la Resolucian 5445 del 16 da noviembre,
ds 2011, ariculo 6, 3y 5, quien di flara fas funci de “proponer la actualizacién y

) do losp i para la recepcio ion, clasificacin, andfisis y i0

de la d i6n de! Ministerlo y dirighr su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacién”.

Pégina 24 de 3401000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha; Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA

HOJA No.

DE

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO: 3401000

Archivo de
Gastion

Archivo
Central

CcT

M

D

PROCEDIMIENTO

§2:26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de fas Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Los Informes de las Juntas de Caﬁcacﬁbn de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las
que se en las dif regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin io enunciado en {a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en la efaboracion del plan anual de
visitas para realizar la supervision, inspsccion y control administrative, operativo y de gestion financiera de
las Juntas de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en|
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14

. |relacionada con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adicionalmente, porque los documsntos que [3|

pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posiblss procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores publicos|
encargados de cumplir con ta funcién, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds|
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuardo con e
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la

no refleja movimi omicos y/o financieros de |a entidad,
Con respecto & los tismpos de retencion se debera conssrvar disz (10) afies, de los cualss dos (2} afios;
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en ! Archivo Central, el cierre de dicha subseris|
sera administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion fotal de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que son fuente potencial para i futuras relacionadas con todos los procesos|
de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el ismpo de retencion en Archivol
Central, astos documentas se conservaran en su soporte original y daberan ser transferidos at Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispusstas para tal fin.
La produccion documental de dicha subsefie se registra en formato analogo {papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo dnico perlenacientss a las Direcci Territoriales,
En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo,
del Grupo de Administracion Dacumental, segun lo normade en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn 4 las funci de “proponer la actualizacion y

iento de los p i parala ion, conservaion, cf analisis y di

de la jon del Ministeric y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el mangjo y conservasion del archive que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
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Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales, s una agrupacion|
documental que consigna el seguimiento que realiza la Direccion Territorial, en relacion con la proteccioni
de los d de los rabajadores sexuales, principalmente mujeres, en cumplimiento de sus|
funciones.

Tiene valor administiativo ya que son evidencia def cumplimiento de las funciones de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar la informacién sobre conflictvidad y riesgos laboral i con las|
visitas de caracter pl tivo a las emp imi iales, industrias,
solidarias, entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para planear|
aceiones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y dg
seguridad social.
La subseris tiene valor legal, porque los documsntds que la componen pueden representar elementos
materiales de caracter probatorio dantro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en
tefacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2018.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bies, ni
de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se dabera consetvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aftos
se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, e clerte de dicha subserie
sera administrativo segtin se cantempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto e! ramite o procedimisnto que le dio origen®,
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circufar externa 03de
2015; puesto que los informes de imiento de p ion de los derech borales reflejan el
cumplimisnto y 1a gestion de las funci propias de las Direcch Teritoriales; i ion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion y politicas plblicas, ef mejoramiento institucional y en &reas de la historia institucional, y
todo lo i con los derechos laborales. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de
consulta intera, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpslas de
trabajo o correo electronico pertenscientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo
del Grupo de Administracion Documsntal, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numsrales 3 y 5, quien desarrollaré las funciones de *proponer fa actualizacion |

f de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y di
de la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le frasiaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

2 3

La subserie Instrumentos de, Contro! de Comunicacionss Oficiales, es una agrupacion documental que|
contiens los documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parie de los|
funcionarios competentes, asi como ef seguimiento a los tiempos de ta de las
recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcciones|
de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,

Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolimay Valle Del Cauca, segin io snunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar ! cumplimiento de las funciones|
administrativas que requisra la direccion territorial para su funcionamisnto”.
Tienen valor legal, toda vez que de los d tos que comp la subserie se d y
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de actubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacion, articulo 8. Adici porque los dt que la comp pueden repl

i iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién,
en relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigor
dal articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019,
La subssrie no tiene valor contable ya que ia informacion que contiens fos documentos que fa componen
no refleja imi icos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacion no tiens valor alguno para dirimir confiictos de cardcter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acuerdo 4 lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General|
de la Nagion quien ina que ésta agrupacion d |, se debe por un periodo de cincol
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas as actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que (e dio origen”.
Una vez cumplido el tiempoe de retencion de los cinco (5) afios, ss procsede a eliminar en su totalidad la;
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflsja ios
telementos suficientes para realizar algan tipo de investigacion, La informacion consolidada reposa dantro
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dep ias. El proceso de elimi 59
hara conforme o indica el Acusrdo 04 dsl 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad qus
realizara ! Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central,

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

P&gina 27 de 3401000 Direccién

Las investigacionss Administraivas Laborales refiejan los tramites realizados por las direcciones|
territoriales; frente a realizar i igac a las empl por &l no plimi de los pagos y|
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacian,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con i

de discapacidad, mujeres en estado de smbarazo, i P de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras i i enla ividad laboral|
colombiana. Asi misme lo normado con sl trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en
los términos establecidos en e} art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
Tiens valor administrativo ya que son evidencia del irvi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segiin lo enunciado sn la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y|
participar con los organismos planificadores def orden territorial en ia opcion de planes prugramas y
)proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apetacion i contra las
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fallas en primera instancia por los coordinadores. 8. conocer y fesolver en primera instancia previa|
instruccion del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud
ocupacional hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el
articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de
las dlspos:cwnes legales sobre el sistema gsneral de riesgos laborales la segunda instancia sobre las|
p proferidas por las di das con el sistema de riesgos laborales
sera conacida por la Direccion de Rissgos Laborales. 10. Conocer de oficio y resclver en primera instancia
previa instruccion del inspector de trabaje las carrespondientes investigaciones administrativas frente a los|
accidentes graves y morlales y las enfermedades profesionales que sean reportadas por los empleados |
las admini as de riesgos lab imponer las i proced la segunda |ns1anma sobre
las provincias p por los Dil Territori lacionadas con estas i sera
oonoclda por la direccion de riesgos laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos|

las i igaci de los factores determinantss de los accidentes de trabajo y !a

aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimisnto al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias profsridas por
los directaras territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion
de Rissgos Laborales y 13. Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de|
calificacion de invalidez & imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a ello haya lugar por
poblacion a las normas como procedimiento de reglamentacion del sisterma general de riesgos laborales,
BSI como por la violacion del debido proceso, la falta de nofificacion y participacion teal de las partes|

lucradas en los pl i imisnto de los términos de ley en Ia resolusion ds cascs, en el no

respato de los darechcs legales de lodas las partes. De la sequnda instancia sobre las- providencias|

proferidas por los di flori de trabgjo -con el sistema de riesgos laborales|
conocer a la direccion de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acusrdo con la estipulado con ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica e sistsma de riasgos laborales v se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Dscrato 1072 de 2015, articutos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentas pueden constituir elementos|

batorios dentro de posiblas procesos 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 ia Ley 1474 de 2011 relacionadas can el Derechos Discipfinario.
Se propone un fiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019‘
dande se expide el Cadigo General Discipfinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. £l tismpo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segtin 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 astos documentos reflejan investigaciones, consultas y decisiones sobre temas salariales, derechos
de trabajadores, el no cumplimiento de fos pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp , Salarios, ias y li i Retiro de manera
irregular de sindicalistas, personas con oondlaunss de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
lncumphmlen(o de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras]
das en la ividad laboral por fos trabajadores al

las empresas, en el marco de Ia ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
dreas de administracion plblica, area legistativa, la historia y socaologla y demas temancas aﬁnes en
relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
f ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de’ formacion laboral deniro de un modslo

economico y social del pais en un periodo de tiempo d Por elflo esta d ion se debs|

y digitalizar o 4 en un medio para asegurar fa informacion y para

larep i6n de esta d ). Una vez Auido el iempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria & Archivo
General de la Nacidn, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papsl), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo oni i alas Di Territoriales.
En relacion con la custodia da la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Dacumental, segun lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre

Ao 11 artimidn & 2w & mian A 1o funni Aa 1a lizaniAn u
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msjoramisnto de los p: irni para fa pion, conservacion, clasificacion, andlisis y di
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente|
* |Comunicaciones Oficiales PAPEL debera responder por el manejo y conservacion de! archivo que fe trasladen las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liguidacion.

* |Comunicacién oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL

.+ |Acta de formalizacion laboral . . PAPEL

60-06 DO |Investigaciones Administrativas Preliminares 2 8 x X Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la agrupacion documental que describe los ramiles
realizados por las direcciones tertitoriales, donds se pi i laridades en el imil de las|
leyss laboral de los emp a los trabajad: en temas de cumplimisnto de los
pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas|
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad
y Salud en e! rabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antiogquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cdrdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
, Tolima y Valte Det Cauca, segin o enunciado en |a Resalucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
R Aticulo 1, Numerales *4. Atender en su jurisdiccion fos asuntos refaci con frabajo emplec |
* |Pruebas PAPEL “{participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y|
proyeclos en estas materias. 7. Resolver ias recursos de apelacion i contra fas pl i

fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de|
rigsgos laboral las i igaci de los factores determinantes de los accidentes de trabajo|
y la aparicion de enfermedadss (aborales imponerta en primera instancia de las sanciones previstas por|
incumplimisnto al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por
los dirsctores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion,
*  |Asignacion’ - PAPEL ds Riesgos Laborales'.

. La subsstie tiene valor lsgal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
1 la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente &l articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documantos pusden constituir elsmenios|
materiales probalorios dentro de posibles procesos 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|
* |Autos PAPEL disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide e! Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) sern en el archivo de gestion y|
ocho (8) en 8! archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se cistren cada de las|

- inuactinaninnas adminictrativac 1 riarea do dicha ciihearia card sdminictrotiin ceniin ca rantamnla an all
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resustto i trémite o p
que le dio origen”.

Como estos dt tos reflejan investigac ltas y decisi sobre temas
de trabajadores, el no cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus smpleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud Caja de Comp i0 Salanos ias y i Retiro de maneraj
irregular de sindi con candici de discapacidad, mujeres en estado de smbarazo,}
mcumpllmlsnto de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
ir enla tividad laboral i por los trabajad a

las empresas, en el marca de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de!
cargcter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
areas de administracin plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
refacion con las decisiones sobre estudios laborales, ovgamzauonss sindicales, conflicios laborales,
formacion para el emplso, sector empresarial de ion laboral denfro de un modelo|
scondmico y social del pais en un psnudo de hempn determlnadc Por sllo esta documentacion se debe;
oonssrvan y digitalizar o mi en un medio stico para aseguyar la informacién y para

. (garant la reproduccion de esta d ). Una vez tuido el tiempo)
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transfersnma secundaria al Archivof’
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documsntal de dicha subsefie 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 correo electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion nermanema estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 arficulo 6 3y 5 quien llara la funci de *proponer la actualizacion y|

de los dimi para la recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente|
debera respander por al manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
i d Ministerio, una vez haya inado el proceso de Liguidacidn.
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62 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

* |Libro Contable Auxiliar . ’ . PAPEL

2

La ssrie Libros Contables Auxiliares se oomponen de las acciones realizadas por e! Grupo de Contabilidad
en el tramite de los registros P para el control detallado de las i y
operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicidn tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea). Bogota: 2014.
Pp.48

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de fas funci de las Di
terfitoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bollvar Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, seglin lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se ice su icidad e i idad. Cada
libro, de acuerdo con sl use a que se destina, debe llsvar una numeracian suoeswa y conunua En esle|
sentido, Ia informacién que contiene los di que la ponen son

scondmicos yio financieros de la entidad.

Para dsfinir el tiempo de ion se foma de ia lo lecido en ! articulo 28 de ia Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan di sobre racionalizacion de tramites y pl
administrativos de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos”, e} cuaf sefiala que "Los libres y papeles de! comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha de! Giimo asiento,

d 0 comp te, p do utilizar para el efecto, a eleccion dsl comerciante, su conservacion
en pape! o n cualquier medio técnico, magnético o electranico que garantice su reproduccion exacta’, de
los cuales dos (2) seran on &l archive de gestion y ocho (8} en el archive central, el cierre de dichal

d en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|

sera ivo segin se p
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen.
E1Libro Contable Auxiliar, es e! libro que contiene los saldos de las cuentas def mes anterior, tas sumas de;
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cusntas del respectivo mes, tomadas de! libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores def
movimignto débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar las nuevos saldos, razon por Ja cual
posse valor secundario, ya que con la informacion contabie y financiera que suministra se encusntra la|
posibilidad de desarrollar estudios o i igaci en administracion publica, ia, contadurial
enfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo|
anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya qus la informacion es fuente de|
consulta para las investigaciones administrativas, financieras y f al d
administrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estas|
|documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acusrdo con los procsdimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de b
de 2011 arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de ‘proponer fa actualizacion y|

de los p imi parala peion, conssrvacion, clasificacion, analisis y distrib
de Ia di io del inisterio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera respondsr por el mansjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
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64-02

[J |Libre Diario

* |Libro diario

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las actiones realizados por ef Grupo de Contabifidad en cuanto a los|
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias|
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad”, definicion tomada dg Régimen de Contaduria
Publica {En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
|Santander, Tolima y Valle Del Cauca, saguin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y confrolar el cumplimiento de las funciones,
administrativas que requisra la direccion territorial para su funcionamisnte®.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normative contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e intsgridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este|
sentido, I3 informacion que confiene los que la son evidencia movimi
sconomicos ylo financisros de la entidad. Para definir el tismpo de retencion se toma de referencia lo
establecido en el articulo 28 de la Ley 862 de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimient inistrativos de los organt y enti del Estado y
ds los particulares que sjsrcen funciones pliblicas. o- prestan servicios piiblicos”, el cual sefiala que “Los
libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por un periodo ds diez (10) afios contados a|
partir de fa fecha del Litimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para ! efecto, a eleccion] -
dsf comerciants, su conssrvacién en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico qusj -
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo dg gestion y ocho (8) en-el
archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en &} Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finafizadas las actuaciones y resuelto el tramita o procedimiento. que le dioj
origen. El Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de tas cusntas, el registro detaltado cronclégico y|.
preciso de las operaciones realizadas y en &l estan regi los de los comp! de
contabilidad. Asi mismo contienen informacion detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su
nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cusntas o dar una pancramica ya que|
seria necesario sumar mes par mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para ef analisis cuental
por cuenta. No posee valor secundario ya que esta i ion se ida dentro de los|
Libros Mayor dsl Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién documental se eliminara
la subserie, de acuerdo con Io descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de|
abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo def Grupo de Administracion Documental.
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64-04 Libro Mayor y Batance , 2 . 8 X El Libro Mayor y Balance, “contiens los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera;

segun Ja estructura de! Catdlogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, qus ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo fina!
del mismo mes”, definicién encontrada en e! Régimen de Contaduria Plblica {En linea). Bogota: 2014. Pp,
48.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valie Del Cauca, segun lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.
Tiene valor Isgal, ya que de acuerdo con el articulo 125 de! Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y|
balance ss registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con 6! propésite de conacer| -
su movimiento y saldo en forma particular. Adicienalmente, porque los documentos que la componen
pueden rep ( de cardcter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos;
encargados de cumplir con la funcion.

£n este sentido, la informacion que contiens los que la comp son evid

econémicos y/o financieros de la entidad.

Para definir el iempo de ion se toma ds ia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 982 dej
2005 “Por la cual se- dictan disp sobre l de tramites y pi

ativos de los i y enti de! Estado y de los particut que ejercen
plblicas o prestan servicios pblicos’, el cual sefiala que ‘Los libros y papeles dal comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de fa fecha del fiimo asiento,

0 , pudi ufilizar para e! efecto, a elaccion del comerciante, su conservacion
en pape! o en cualquler medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de
los cuales dos (2} serdn en el archivo de gestion y ocho (B) en e! archivo central, el cierre de dichal

b sard inistrativo segiin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez|
finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que fe dio origen.
Ei Libro Mayor y Balance es ol libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las clientas del respectivo mes, tomadas del libre diario,
y 6! saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, y se musstran los valores del|
movimiento débito y crédito del periodo mensual para lusgo reflsjar los nuevos saldos. Posee valor|
secundario, dado que la lnformauon contable y financiera que suministra se encuentra la posibifidad de|

d de estudios o ir i on inistracion publica, fa, contaduria ala
gestion de recursas en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo a lo anterior se consideral
que esta subserie s de conssrvacion total, ya que [a informacion es fuente de consulta para las|
investigaciones administrativas, financisras y f al Ministeric del Trabajo. Por tanto,|
Una vez cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documsntos se conservaran en sul
soporte ariginal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
dal Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de

de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara fas funciones de "proponer la actualizacion y
mejoramiento de Ios p i para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y di

de fa doct def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Minisleric, una vez haya culminado el proceso de kquidacion®.
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78 W [PLANES

78-08 O |Planes de Accion Institucional .
PAPEL

+  |Plan de Accion institucional

PAPEL

*  |informe mensual de plan institucional

. PAPEL

*  {Registro de publicacién en Web

Los aanes de Accion reflejan el alcance de los objetivos propuestos por las Direcciones Territoriales,
especifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de
tiempo que deben cumplirse para que la puesta en pracfica del plan sea exitosa.

Tiene valor administratvo ya que son evidencia del limiento de las funci de tas Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogots D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolimay Valle Del Cauca, segun fo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales 15. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y|
prestacion de! servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de polificas det Ministerio|
dsl trabajo y derechos fundamentales de! trabajo*
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece *Por medio del cual se modifica el Decreto|
1083 de 2015, Dacreto Unico Reglamsntario del Sector Funcin Publica, el Decreto del Departamento de|
la Funcién Piblica N° 2482 del 3 de dicismbre del 2012, por lo cual se sstablecen los finsamientos|
generales para la integracion de la planeacion y la gestién, los documentos que contiens la subssrig|
pueden consfituir elementos materiales probatorios dentra de posibles procesos disciplinarios, puesto gue|

las acciones u omisi desarroliadas por los servidores encargados de cumplir la funcion del

acuerdo con la Ley 734 dsl 2004, Articulo 34,
La setie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que fa componen no
reflgja imi dmicos ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacion que contiene los documsntos que la companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
De-acucrdo con el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo
de retencion de diez (10) afios, este tismpo se determina debido a que los planss puedsn ser de consulta)
para realizar modificacianes con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &)
Ulimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accitn, segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. -
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de)
2015; pussto que los planes de accion i Imente la ion, control y cierre de|
actividades propias de las Direcci Territoriales esta i ion tiene valor dario como fusnte
potencial de consulta para las i igac tacionadas con inistracion piblica, inistracion y
gestion juridica; analisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido ef
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 {paps!), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo, en la plataforma o coreo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion saleccionada con fines de conssrvacion permansnte,
estar4 a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin io normado en la Resofucion 5445 del 16|
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la i de “proponer la|
fizacion y mej iento de los p irni parala ion, conservacion, dlasificacion, analisis|

y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion de! archivo que ls trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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78-18

Pian de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Pian

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategiasf
das a sub oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaciones realizadas por los organismos de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las funci de las|
Direccil itori de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac4, Caldas, Cauca,|
César, Cordoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion
2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1, Numeral 15 desamoliar acciones a nivel territorial con
los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimi
de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, Seguridad y Salud en el Trabajo y
derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la promocion de la celebracién de
acuerdos de mejora entre emplead y trabajad o por omicos y realizar el
seguimiento respectivo.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la comp pueden repi
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de|
cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la enyrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articufo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian reglstros de movimientos contables ni
conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retenmbn se debera conservar diez (10} afios, de |os cuales dos|
(2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el ciere
de dicha subserie seré inistrativo segun se pla 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 conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular]
externa 03 de 2015; esta inf i6n tiene valor dario como fuente potencial de consulta
para las investigaciones relacionadas con administracion y pofiticas publicas, el mejoramiento]
institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos)
laborales. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion di | de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,
carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Teritoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a|
cargo del Grupo de Administracion Dc I, segin o enla Resolucién 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien 4 las funci de ‘prop
la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion,
clasificacion, analisis y dlsmbucmn de |a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas d d | deberé ponder por el manejo y conservacion del
archivo que Ie las entidad, y vi al Mini: una vez hayal
culminado el proceso de liquidacion®.
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Solicitud del tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos Contractuales Declarados Desierfos, son las propuestas de las ficitaciones no
soleccionadas y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual s declara desierta o noj
adjudicada la ficitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Aliantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,‘
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,| .
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, toda vez que se trata ds actos de |a administracian de la cual se generan derechos ¥,
obligaciones para la entidad y la parte, y los d tos que cada unade las
pusden rep iales de caracier probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenia de las acciones u omisi ) das por los servidares publi
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la
celebracian de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.

| 2 seria fisne valar enntahla va ale b infarmanifn ane ronfiane lns donsimantos aue |3 eomnanan rafleial
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Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

e = —
movimisntos econémicos y/o financieros de la enudad No tiene valor fiscal, ya que la |nformacmn que
contiens los documsntos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
El tiempo de refencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico de! Archivo General
de la Nacion quien d ina que esta d se debe conservar por un periodo de;
veinte (20) afios a partir de la fecha del cierre de! tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 dg
1993 articulo 55. El tiempo de retancion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion
declaratoria desierta y cierre definitivo segun lo establace el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.

Se conssrva la documsntacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido e! tismpo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores
| secundarios para ia memoria institucional del Ministerio. Ef praceso de eliminacion se hara alo
di en e! Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archive Gensral de la Nacion articulo

22, actividad que realizara e} Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,

.84

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/o Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacion (asig-f-05) (segin
aplique)

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos de Audienci ponde a la ssrie do tal de las Direcci Territoriales, donde sg
registran (as pretensiones de las partes que reclaman en tsmas de proteccion y riesgos laborales, una vez|
escuchadas las partes se pusden emitir las actas de de no iliacion o de
parcial segun se acuerde entre las partes; de tal manera que estos documentos respaldan las
conciliacionss en maleria laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en
cumplimisnto con fa mision de la entidad.
La subserie tiene valor admlmstrauvo toda vez que es evidencia dei cumplimiento de las funciones|
das a las Direcci T de A , Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalsna,
Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 ds
2014 articule 1, numerales “1.Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y|
participar con los organismos planificadores det arden territorial en la opcion de planes programas y|
proysctos en estas materias y 15. Desarrallar accionss a nivel territorial con los diferentss actores sociales|
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiente de las obligaciones legales, en materia de|
trabajo, emplao, seguridad y salud en e! frabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tisne valor lsgal de acuerdo con lo estipulado con ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32, por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir e
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con fo
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 un tismpo de retencidn de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019]
donds se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo central. €l tiempo de retencion se realizara una vez se cierren y finalice cadal
proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contsmpla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimianto que le dio
arigen”.
Como sstos d reflejan i y decisi sobre temas salariales, derechos
de trabajadores, ef no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci ademas del retiro de|
manera imegular de pi con di de di idad, mujeres en estado de embarazo,
uncumphmnemo defa Ley de Seguridad y Salud en el traba;o uso de mano de obra infantil, entre otras|
enla ividad taboral i por los trabajad E
las empresas o patronas, en el marco ds |a ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores]
secundarios de caracter historica en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en &reas de ini ion publica, area lsgislativa, ta hislori; y sociologia, y demas|

tomitinac afinae on rolaniAn aan tae Aanicinnac enhra achidine lsharalos  nrnanivaninnac cindiralac
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- conflictos laborales, formacion para el emplec, sector empresarial, de ion laboral dentro|

-+ |Informe de pruebas PAPEL de un modelo econdmico y social del pais en un periodo d tiempo determinado. Por ello esta)
documentacion se debe conservan y digitalizar o en un medio stico para asegurar la

on y para p iores consultas. izando la rep de esta d ion). Una vez:

conciuido el fiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencial
secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulla interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o corrso slectrdnice pertenecientes a las Direcciones Territorialss.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo

del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de
' de 2014, articulo 6 3y 5 quien di {a funci de *proponer la aciualizacion y
jgnto de los procedimi para la recapcién, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de Ia d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|

debera respondsr por el mansjo y conservacion de! archivo que le trastaden fas entidadss adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

92 B [PROGRAMAS Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza,
proponen, implementan las estrategias en materia laboral cuyo objefivo es logar una igualdad y efectival
92-06 - 3 |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i 2 8 X x para las poblaciones vutnerables debido a su condicién fisica, pstoolog)ca. sodial, cultural, pofitica o
econdmica, como lo son las poblaciones de los jovenss trabaj con id:
indigenas, i negras, i raizales y palenquera: adullns mayores,
3 sexuales, |a poblacio LGBTI y en general todas aqusllas comunidades que por sy
ono icion puedan verse di das 0 , con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimi de las funci de las Di
. . e . territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Registro de sensibflizaciones a estas poblacmnes vulnerables PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Dst Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atsnder en su jurisdiccion fos asuntos refaci con trabajo empleo ¥,
+ [Cartila de lineamientos y politicas ) PAPEL participar can los p del orden temitorial en la opcion ‘de planes progvamas y
I proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y prog: por el Mini
entre ofros a los trabajadores rurales informales e independi y p el imiento de las
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la|
dependencia y verificar ef cumplimiento de Ias normativas Isgales raspecto a las victimas def confiicto
armado interno incorporadas al aparato prod como di que sean reportadas|
por las dependancias o entidades que Enric de su compelenc'a reglstren cuando hagan uso de serviciosf
de inspeccion laboral’,
PAPEL La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Pofitica de Colombia,
Arﬁculo 25, donde sa establsce El frabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
de la especial proteccion del Estado. Toda persona fiene derecho a un trabajo en
Lt condiciones dignas y justas.; igualmente lo qus se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se sxplde
6l Plan Nacional de D lio, 2010-2014°, la idad del de
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir fa pobrezay alcanzar la pmspendad
Ia 1 av 1R3R da 2013 arfiriln 43 "Por madin de 13 rial sa rraa Al macaniamn de pretaceion al rasanta an

» |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL s

» |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL

_ * |Informe recopilacion normativa

» |Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa aboral ) PAPEL
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Registro listado asistt;ncia a reuniones {gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciacioqes oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables
Informes de actividades de programa

Registro solicitud a§istencia técnica (gth-1-08)

R;ponevde consgltas 'sobre programa a poblaciones vulnerables
Conceptos técnicos

Plan de desarrolio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Colombla sestablece que para {ammar y fortalacer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de competencia laboral, idos por certificadorss acreditados, en el marco dal
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario
Ci yendo Pais” y los *Hacia la equidad y a inclusion social y "Economia Naranja y|
Cultwra’, Plan E: gico Sectorial i con estos pueden constituir elsmentos|
matriales probatorios dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acusrdo a Io 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 serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicas yfo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
infarmacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en ef
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EI iempo de retencidn se realizara una vez seal
modificado, actualizado o derogado e! Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segun|
lineamisntos gubsrnamentales. El cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 reafizado e (itimo tramite administrativo reflejado en Ia tipologia Plan ds
desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil.
Como estos documentos reflejan las actuaciones de las Direcciones Territoriales en &l estudio Y|
truccion de prog dirigido i a pobl vulnerables como; los jovenes|
trabajadores, con di poblaciones indigenas, negias, aff
raizales y palanusras adultos mayores, los trabajadores sexuales, Ia poblacion LGBTI, y en gensral
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en el sector rural, qus se dirige en la bisqueda e implementacion de accionss que disminuyan|
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con el]
objetiva contribuir a! fortalecimisnto laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de|
formacion para el trabajo y el humano para vulnerablss, dirigido por el Ministerio dg
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en fanlo ia informacién que,
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion plblica, &real
gisiativa, 1a historia y sociol y demés afines en relacion con las decisiones sobre estudios

92-08

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdgina 39 de 3401000 Direccion
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Los Programas Anuales del Sisterna de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documental que contiens las evidencias del to a las | con el Programa
Anual de! Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de fas fi de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, seguin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 8 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o &! cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en e cumplimiento de los programas y normas de seguridad y
salud en el rabajo y aquellas obhgactones propias del empleador, previstas en e) Sistema General de
Riesgos Laborales o por i isnto de los que deben adop formuiados por la
Administradora de Riesgos Laborales o ef Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de
autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido calectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspansion de actividades hasta por ciento veinte (120} dias en
tempresas que no sean de servicio plbico, cuando las razones invocadas sean de orden economico-
técnico se requerira pto previo del i ds on da |a Direccitn de Inspeccion,
Vigilancia, Control y Gestion Territarial. Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto
1100 de 1992 1a cancelacion del registro de las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la

on de practicas ilegales, no i [ pelig parala salud o la vida de
poblacion trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los que comp la subserie responden al i de
legales dsl Dacreto 1443 de 2014, capitulo (Il articulo 8, numeral 7, sobre las
de los emplead: blace que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual | para
alcanzar cada uno de los objstivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en o
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claraments metas, responsabiiidades, recursos y cronograma

de en ia con los minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de
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Registro de monitoreo de! programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componsn la
subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden
representar el iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con
{a funcion.

La subsstie no tisne valor contable, ya que lainformacion que contisne fos documentos que la componsn
no refleja movimi dmicos ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Con base en Io dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2018,
se establece un iempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. ! iempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispussto 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. Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la subseris, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en
administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se 1egistra en formato anélogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales. .
En relacion con la sustodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard acargo
dsl Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn di flara fas funci de “proponer la izacion y
mejoramiento de los procedimientos para la recepeion, consarvacion, clasificacion, analisis y distribucion
deta ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas yias, adici

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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Programas del Trabajo Descente

Formulacién del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnostico de las necesidades

Programa de! Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

-{articulo 140 Ley 1955 de 2019.

e

La subserie Programas de! Trabajo Decente, es una agrupacio que refieja las
lizadas sobre la productividad, la ion, las condiciones de libertad, equidad, saguridad y|
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no
discriminacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Atanfico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaraida,
| Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores del orden temitorial en la adopcion de planes, programas y
proyectos en estas matsrias. Numeral 4 desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio,
dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, i & independi yp of imientt
de las disposiciones legales.
La subssrie fiene valor legal, en cumplimiento de Io indicado a! decreto 2362 de 2015, estableciendo|
lineamientos de politicas e implementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del
trabajo decenta en la poblacion colombiana.” Adicionalmente, porque los documantos que la componen
pueden repl i de caracter probatorio dentro de posibles procesos
discipfinarios, ya gue dan cuenta de las acciones u omisionss sjecutadas por los servidores publicos|
gados de cumplir con la funcion, en relacion con ¢! articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 ds;
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acusrdo con el

La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contisne los documantos que ia|
P no refigja movimi dmicos ylo isros de la entidad.
Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios]
se conservaran en &} Archivo de Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie;
sard administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelio el ramite o procedimiento que le dio origen".
Su disposicion final sera de conssrvacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras relacionadas con la ej de|
ividades misionales del Ministerio en razon al desarrllo de los programas que permiten la mejora y

proteccion del entorno laboral para con los trabajadores, Cumplide el iempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soparts original y deberan ser transferidos al Archivo|
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion dotumental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo o correo bnico p i alas Direcci Territorial
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
dal Grupo de Administracion Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviemb
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funciones de “proponer la actualizacion y
joramiento de los pi imi para la recepcion, ion, andlisis y di
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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92-:20 O {Programas de Prevencitn, Vigilancia Control y Gestion Territorial

* [Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC) PAPEL

¢ |Registro de seminarios def programa de IVC PAPEL

-+ |Registro de Diplomados del programa VC PAPEL

* {Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL

= |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

* |informes de seguimiento programa IVC . PAPEL
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La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industrides y
rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabzjad lombi
frente al pi social de la ion de los de los trabajad y su legitima vigitancia por,
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento del la insp d dos en los
pnncxplos de la amon de un estado social de deracha, di atico, participativo y lizado; cuyas|
d en el prog; se enfocan en |a proteccion de los derschos de
los trabajadnres an marco de la complejidad Iabora! a partir de los i i ionales &
internacionales.
T'|ene va!or admmlsfratrvo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
de Anti , Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajlra Hulla Magdalena, Msta, Narfio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender an su jurisdiccion Jos asuntes relacionados con trabaje empleo y
participar con los i del orden territorial en la opcion de planes programas y
proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planss y pmgramas adoptados por el Mmlstano dirigidos|
entre otros a los trabajad: rurales i € ftes y p el i de las
disposiciones legales. 14 Analizar fa informacion sobre conflictividad y rissgos' les relacionadas con|
las visitas de carécter preventivo a fas emp iblecimi i i id:
solidarias entidades sin 4nimo de fucro predios rurales y demas centros de traba'o para plantear acciones
tendientes a mitigar y disminuir los. rigsgos posibles violacionss a las normas laborales y de Seguridad|
Social y y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen fa dependencia
y verificar el cumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado interno
incorporadas al aparato prod como  trabajad fisntes que sean reportadas por las|
dependencias o entidades que Enric de su compstencia registren cuando hagan uso de servicios de)
inspeccion laboral”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Amcuio 1 de la Constitucion Political
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la Iey, recibiran Ia misma proteccion y frato
de las autoridades y gozaran de los mismos des y oportuni sin ninguna)
discriminacion por razones de sexo, raza, arigen naciona o familiar, lengua, religidn, opinion politica o
filosofica”. O ion | jonal del Trabajo {OT1), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo
s una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrallo de la
técnica y la cofaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de|
derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cosante en Colombia” la I de itacion en [a empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, definida como un *{...) "mecanismo dsn!m da las
que busca idades para el fio laboral en la
p internos de ion” (art 42 Para ), 12 Ley 1450 de 2010 *Por la cual se axplde el Plan
Nacional de D llo, 2010-2014", establece la idad del llo de comp
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley]
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de ia cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalscer la insercion laboral, fas personas podran obtener]
cortificacion de comp ia laboral, ofrecidos por ismos certificadores acreditados, en et marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales qus defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos pueden consfituir el batorios dentra de posibl
de carécter disciplinario de acuerdo a Io establecido con la Ley 1952 de 2013; expide el Codigo|
Gansral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez {10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea|
modificada, izada o derogada el prog de ion para el trabajo, segin lineamientos
gubsrnamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado el Gifimo tramite administrativo refisjado en la tipologia Informa de seguimiento
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos documentos reflejan las estrategias y resultados d llados en la aplicacion del Programa
de Prevsnomn Vgllancla Control y Gestion Territorial de las Direcciones Temtonales por medio de
de ala i0 bajadora de! pais que busca fortalecer la inspeccion,
igitancia, control y p: ion de los derechos f de los rabajad i con o fin|
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de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales en coordinacion con las|
lentidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subsarie adquiere valores|
secundarios de caracter histarico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigacionss en areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector|
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tismpa determinado. Por ello esta di ion se debe conservan y digitaizar en un medio
magnético para asegurar {a i ion y para p (garanti la duccion de
esta doct ion), Una vez luido ef tiempo de ion, al ser una serie de valures 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 {papsl), para fines de
consulta interna esta subsene se digitaliza en formato PDF para set cargadas en drive, carpelas ds|
trabajo o correo el p i Jas Di

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
de! Grupo de Administrasion Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de b

de 2011 articulo & 3y 5 quien di llara la de “proponer la actualizacion y,

joramisnto de Ios i para la recepcion, canservacion, clasificacio ané!isisy i
de la dt 6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep

debera responder por el manejo y conservacion dst archivo que le trasladen las enndadas adscritas y
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion,

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripci

de Asociaciones de Pensionado

Solicitug

Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL
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La subserie Registros ipci de iaci de Pensi refleja los
por Las asociaciones de jubilados y pensi son una on clara del derecho de asociacidn
establecido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del irmi de fas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, sagtin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, ‘28. R la p idad juridica de las iac de ds
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personerial
juridica asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por la ley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io estipulado con 1a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica e! sistsma de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud
p !, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
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dsntro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo tecid
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas|
disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e) Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acusrdo con o normado en la Ley 1352 de 2019
donde se expide el Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y|
ocho (8) sn ol archrvo central, El tempo de retencion se fealizara una vez se cierren cada de las|
. El clerre de dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef framite o p i
que le dio origen”.

Como estos documentos refisjan los tramites sobre los derechos de trabajad: i en cuanio
a sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto lal
informacion qus contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de io
publica, area legistativa, la his10ria y iologia, y demés at aﬁnes en relacion con las decisiones|
sobre estudios | indi lab ion para el empleo, secior

periodo de tiempo determinado. Por ello ssta d ion se debs y digitalizar o)
microfimara en un medio magnético para asegurar Ja informacion y para posteriores consultas.
{garantizando la repl ion de esta ion). Una vez Juido 8! tiempo de retsncion, al ser]
una serie de valores secundarios, se realizara su transfsrsncla secundaria al Archiva General de Ia|
Nacion, en su soporte original. .
La produccion documental de dicha subsene se rag:s!ra an formalo andlogo (papel) para ﬁnes de
consulta interna esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivé, carpetas de|
trabajo o correo electrénico partenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre)
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponer la aciuahzacron Y
joramignto de los procadimientos para la ion, consservacion, clasificacion, analisis y di
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
debera lespondsr por el mansjo y conservacion del archivo que le frasladen las entidades adsemas Y|
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias def
ividades de la dep ia en cumplimiento de las funciones relacionadas
con los organos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un
proceso o el tramite del procedimiento.

La subserie tiene valor administativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Contro!, de las Direcciones|
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Nore de;
Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 1, numeral *20. notificarse de ias providencias judiciales en los p contra la|
nacibn Ministerio del trabajo controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar
oportunamente los informes sobre los mismos en la oficina asesora juridica del mismo”.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las accil u i das por los servidores pablicos encargados de
cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de,
2021 con la entrada en vigencia del articulo 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, ya que la informacion que contiene los documentos que ia
componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor|
fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

E! tempo de retencion sera por diez {10) afios, a partir de la fecha de cieme del tramite
respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en
Archivo Central; el cieme de dicha subserie sera administrativo segliin se contempla en el
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el fiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion
cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 uni dc anuales y seleccid
cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision
de la entidad; esta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la
produccion d | se eliminara se eliminara cumplido el tempo de retencién|
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, caipetas de|
trabajo o comeo electronico pertenecientes al Grupo de P ion, Inspeccion, Vigilancia y|
Control, de las Direcci Teritori de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdal Norte de S der, S der y Valle del Cauca. '

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permarente, estara aj
cargo del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar4 las funciones de “proponer|
la actualizacién y mejoramiento de los procedimil para la pcién, conservacion,
clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en
las distintas i dicionall debera der por el manejo y conservacion del

P P

laden las enti y vi al Ministerio, una vez hayal

archivo que le

culminado el proceso de liquidacion”.

CONVENCIONES:
L] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion

u] Subseris Documental € - Eliminacig $ Seleccitn
. Tipo D M Micppfifmacion

Aprobada seg(in Resolucion No. 2262 de 22 d¢f Junio de 2015 /r) Fecha aprobacién ultima

/7 A X N FIRMAS RESPONSABLES

/4 A e e

FIRMA SECRETARIA GENERAL: - - FIRI OORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202

Disaa Rocio C\M‘l‘ig&'\(o 3

Pagina 46 de 3401000 Direccién



