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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x | x [tasAcciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan fos documentos por los
02:02 Acci cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repiblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
3 cciones de Tutela proteja un derecho tuc 0 do por accion u omision de una
o ) ! " entidad pablica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrative ya que son evidsncia del cump de las fi de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotéd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL Cundlnamarcai Guajira, Huila, Magda]sqa, Meta, Narifio, Norte Del Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
. - Articulo 1, Numera! 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral
Escrito de tutela. PAPEL del Ministerio de Trabajo, en la socializacion, difusién y gensracion de cultura para el conocimiento,
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en e! trabajo que protegen a las mujeres y aj
Solicitud de soporte técnico - cormeo de envio PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contraj
las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
5 f Tiensn valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentadol
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanismo prefarente y sumario por medio|
. ) del cual ss puede exigir la p ion inmediata de d Constitucionales Fi por
Comunicacién oficial de respuesta de la tutela PAPEL dos o wul Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y
. . L Lo » i obligaciones, asi mismo y de acusrdo al articulo 130 de la lsy 734 de 2002, estos documentos constituyen
ComunlcaC|on oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de PAPEL prusba para un eventual praceso disciplinario.
la misma. La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
L , ’ no refleja imi omicos yfo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacion que contiene los documentos que la componsn no tienen valor alguno para dirimir conflictas]
. de caracter fiscal,
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El iempo de retencion se dsfine de acuerdo a lo indicado en ef Banco Terminclégico del Archivo Gensral
dela N_acidn qu?ep. ! que eslta igrupacion o l, se dgbe conservar por un periodo de diez|
Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades PAPEL (10) arlf:s: Sglxnlclara a ogmar el tismpo de retencion en el archivo de ggsﬂon desp}]as da. la u!nma
. actuacion judicial, fallo de cietre dsl proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela primera administrativo sagln o dispuesto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo do 2014, artioulo 10,
. . PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en et archive central. Una vez cumplido
instancia \ s N .
6l iempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza ssleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
Sentencia de primera instancia PAPEL {as 49 unidades doct los anuales y i0 tenisndo sn cuenta los expedientes que sg
enfoquen en la vision y la eval que hace el ci de los derech como log
o, . 5 . } ) L. reciama y presenta a la luz publica; o fi oportuno o i de la accion de! estado sobre|
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente — comeo electronico PAPEL ol posible derecho vulnerado o afectado; asi como Ia organizacisn de sus instituciones y el servicio,
Incluye informacion que permite evaluar la administracion publica, sus postulados y ejecuciones. Aparta a
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL la memoria i ional y la rep de del del Trabgo; esta)
) informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
Comunicacion del drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL m’;;’:: to ndica el Acuerdo N* 004 dal 30 de abril de 2019 articulo 22, emitdo por ef Archivo General de
o ) L . La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines ds|
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el falio de Tutela, PAPEL consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas dg|
trabajo o correo electronico per alasDi Territoriales.
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en {a Resolucion 5445 de! 16 de novismbre|
. " . ; . de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarroliara las funcionss de “proponer la actualizacion y|
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL jento de los p isntos para la conservacién, clasificacion, analisis y distribucion|
de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo de! expediente PAPEL debera responder por el manejo y conssrvacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
ladas al Mi una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,
Notificacion accién previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area competente solicitando el cumplimiento det falio y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y cormeo
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL '
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» |Falio del despacho imponiendo sancion PAPEL

Comunicacion al area competente acreditando el cumplimiento de fo ordenado por el despacho - PAPEL
comeo
Comunicacion al despacho judicial acreditando e! cumplimiento del faflo y solicitando revocar a PAPEL
sancién

 |Fallo de la accidn de desacato PAPEL

» |Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL

04 W |ACTAS
Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales ) ] 8

(CPCPSL)
04-06 O : .

. |Comunicacion oficial citacion convocateria comision permanente de Poiticas Salariales y PAPEL

Laborales

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

* |Registro listado asistencia a reuniones {gth-f-05) . PAPEL

« |Comunicaciones oficiales PAPEL
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Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Paliticas Salariales y Laborales (CPCPSL) es I3
agrupacion documental en la que se registra el fomenio de las busnas relaciones entre trabajadores y|
empleadores, contribuir a !a solucion ds los conflictos colectivos de trabajo y concertar las poliicas
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalments dsbatir y evaluar difersntes aspectos de la
normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y tendencias internacicnales originadas
procesos de globalizacion economia y apertura de mercados.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funcil de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de maye de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Aprender en su jurisdiccion los. asuntos relacionados con trabajo y empleo |
parficipar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y|
proyeclos en estas matetias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como|
la organizacién de formas iaivas para el Fomento de empieo. 27. Fomentar y garantizar la
negociacion colectiva en el sector piblico y privado intervenir en elta como de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre Ja materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre sl
cumplimiento de Ias normas | a los empleadores como trabajadores y organizaci indical
para prevenir o superar los conflictes laborales”.

La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establecs; “Se garantiza ef derscho de huefga, salvo en los servicios piblicos

les definidos por e! legi La lsy reglamentara este derscho. Una comision p
por el Gobi por rep de los emplead: y de los trabajad fomentara las

buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion ds los conflictos colectivos de trabajo y concertara
fas politicas salariales y laborales. La ley 4 su icion y funcionamiento”. Igualmente lo!

Inormado en la Ley 278 de 1996, Ia cual establece como se conforma la Comision asi como fa forma de!

negociacion del salario minimo en e! pais, la Comision Permansnte est4 conformada por ef Ministerio def
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministsrio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Naciona! de Plansacion , asisten como invitados el Banco de lal
Republica que es el Banco Central asi como e Dep o Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y

6n colectiva grada en los ios No. 87, 98y 151 de la OTI (Organizacion Internacional

del Trabajo). igualments, con estos documenios pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019
expide ¢l Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de [a Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disiplinario.

Se propone que el tiempo de retencian 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 ismpo de retencion se realizara una vez se cierren;
cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie serd
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”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre lemas salariales y|
politicas sociales, ante el gobismo, os ylos de los trabajad de Colombia,

masa dar anbimiin adan aamBiaten v anlinfioidan da fndala Lol min an smmiaan an Al masaa da be el



fhumgien
50410035

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdodigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

[Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

JENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL. TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ATLANTICO

HOJA No.

DE

CODIGO: 3402000

cobIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT|E{M|D| S

PROCEDIMIENTO

Pala Ual SUIGCIUN & 1US GUNNIGIOS ¥ SUIIGRUGSS U5 1IMUIS 14001 a1 qus ST TOqUIsTall 50 51 1118100 b 1@ 9y ]
nacional e intencional. Esta subseris adquiers valores secundarios de caracter histérico en tanto laj
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de io
publica, drea legislativa, la h|s|ona y somolug:a y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios indi ion para el empleo, ssctor|
empresarial, estrategias de formacitn laboral danlro de un modslo econdmico 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 informacion y para posteriores consultas.
(garantizando la reproduccion de esta doct ion). Una vez luido el tiempo de ion, 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 andloge (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpatas de
trabajo o correo slecirénico per it alas Dirgcoi Territoriales.
En relacion con la custodia de [a documentacién con fings de consarvacion permanente, estaré a cargo
de! Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de proponer la actuahzamon y
delos p imi parala conservacion, clasificacion, anlisis y d
de la di i0 del inisterio y dirigir su en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi o procesa de Li

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL

Pagina 3 de 3402000 Direccidén

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las|
actuacionss de un Comité encargado de framitar las qusjas presentadas por los servidores, sobre] -
conduclas que afecten las normas de convivencia, resolver situacionss generadas por presuntas|
conductas de acoso laboral y propender por ef mejoramiento de la calidad de vida laboral.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del cumplfimi de las funci 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, Telima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en fa Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que pemman asesorar sobre a! cumplimisnio de las
normas a los empl trabajadores y organi es sindicales para prevenir o superar los|
{confiictos labores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
da por fa Resolucion del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, refacionado con el acoso laboral y a)
conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del|
Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Cemral de
Mmlsleno dsl Trabajo para el petiodo 2020-2022 y de desigl sus rep di i

ORI
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Acta (asig--05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

T e o e TS S T3 GO T T PSS TSP GS I ST TS TN ETaSs UG G auts prUsawin|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas porf
los servidores pilblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de |a ley 734
de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los di que la comp 1
no refleja i omicos ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fal
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecio a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de disz (10) afios, de los|
cudles 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 segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tismpo de retencion de los disz (10) afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad a subserie por ser un instrumento que nos permits evidenciar la ejecucion de la|
gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permansnte de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el frabajo y para la determinacion def origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional, asi como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del
Ministerio dsl Trabajo; adicionalmente, son fuente para ia investigacion en derecho y administracion
péblica y en cancordancia con lo establecido en la Circutar Externa No. 003 dsl 27 de febrero de 2015
amitida por el Archivo General de la Nacidn, X

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds
trabajo o cotreo electronico per alas Di Tertitoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupe de Administracion Dy segun lo doen laf 5445 dsl 16 de noviemb
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d alas de “proponer la actualizacion y
mejoramiento de los procedimientos para la 0 ion, clasi andlisis y distribucion.
de la d ion del io y dirigir su apl en las distintas dep ias, adicional
debera respondsr por s manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas at Ministerio, una vez haya el proceso ds liquidaci
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04.34 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Emadicacion del Trabajo PAPEL
Infantit .

* |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
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La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion dsl Trabajo Infantil contienen la agrupacian
d iente & la impl ion de estrategias de defensa, proteccion y erradicacion dell
trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantil y af adolescente trabajador e involucra, en ejercicio de! principio de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcciones Territoriales implementan
para contribuir a la solucion de p ds ion infantil y pi ion al bajador a|
nivel regional, dsparlamsnlal y mun|ctpa|
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huiia, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, sagiin io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuio 1, Numeral,"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrollo institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la
implementacion ds 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 lsgal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establacs; “que los nifios, nifias y adol debsn ser protegidos contra todal
explotacion laboral o econamica, trabajos i y que sus d preval sobre los derechos de
los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de pi ion al y a su fi
integral”. Asi mismo |o relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 de ia|
Organizacion Internacional del Trabajo - OfT sobre fa edad minima de admision a! empleo, disponiendo)
que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa Ia obligacion escolar o en todo caso, alos 15 afios,
También lo dispuesto en [a Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por
polmcas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelan(a 6l Estado, con la
particip de la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion misgral de los mnos nifias y los|
adolescentss. Las politicas publicas se ejecutan a través de la formulacion, y
{seguimiento de ptanes, prog , p y ias”. Igual lod con el Decretc de|
2015, para adoptar la Linea de Politica Publlca parala Prevencmn y Erradicacion de! Trabajo Infantil y la|
P ion Integral al A Trabajador 2018 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del|
26 de mayo *Unico Reglamento de la Funcion Publica y 6! Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 *por & cual
se modifica la estructura dsl Departamento Administrativo de la Funcion Pblica, iguaimente los
documsntos los documentos que contisne ia subserie podrian constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles p de caragter disciplinario de acuerdo alo ido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Lsy 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipli
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no!
refieja movimientos econémicos yio financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
informacion que contiene los documentos que a componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal. ’
Se propone que el tiempo de refencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en sl
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos
concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores, El cierre ds)
dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflejan y prop los i paraimp fas gias en materia)
de Emadicacion de Trabajo Infantil y P ion al A Trabajador, cuyo objstive es el de
implementar ! conjunto de acciones que adslanta el Estado, con ia participacion de la sociedad y fa
familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones|
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caréctar historico en tanto la informacion que
confienen es fuente potencial para futuras investigacionss en areas de administracion piblica, areaj
Isgislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las accionss y estrategias
desarrolladas por el Estade y sl Ministerio de trabajo frente a la srradicacion y proteceion de las nifas,
nifos y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y aj
adolsscente rabajador dentro de un modsio econémico y social del pais en un periodo de tiempo)
determinado. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en
su sopone original y se microfilman para el aseguramiento de la i ion y para p I

la raprod de esta ion). Posteriormente deberan ser transferidos al
Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

t 3 arndiineiAn dnstimantal da dicha cithearia ¢a ranictra on farmatn andlana fnanall nara finac dal
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consulta interna esta subserie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electronico per i de las Direcci Territori

En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
ds! Grupa de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de *proponer la actualizacién y
mejoramiento de los procedimisntos para fa recepcion, conservacian, clasificacion, andlisis y di i6
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

[)

La subserie Actas del Comité Paritatio de Seguridad y Salud en el Trabajo, s una agrupacion

d |, que contiens las acluaciones del comité encargado de proponsr la adopcion de medidas y ¢l

desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del
vigilar e da activid: que en materia de medicina, higiene y idad industrial,

debe realizar la Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y|

{obssrvancia.

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Dir

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, segin lo enunciado en la Resolusion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que parmitan asesorar sobre &l cumplimiento de las|
normas laboral i
confiictos labores.
Tiene valor legal, dado el cumplimiento de las i didas por &l Ministerio de Trabajo y e}
Ministerio de Protsccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072
de 2015, relacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema gensral de riesgos y
Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en e! Trabajo; Por fanto, los documentos constitutivos de la|

alos trabajadores y organizaciones sindicales para prevenir o superar los}

subserie, pueden representar elementos maleriales de caracter probatorio dentro de posibles p
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omisi ji por los id publi
encargados de cumplir con ta funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los documentos que la componen,
no refleja movimi ecanomicos ylo fi de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacitn no tisne valor alguno para dirimir conflicios de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los
cuales dos (2),afios se conservaran en el Archivo de Gastion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento qua le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soports)
original y en su totalidad 1a subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la sjscucion sobre|
la promacion y vigilancia de las normas y de salud ocupacional al interior def Ministerio para
[preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de
ambientes laborales saludables. Adicionalmenie, son fuente para la investigacion en derecho y|
acion publica y en dancia con lo ido en fa Circular Externa No. 003 de! 27 de
febrero de 2015 emitida por el Archive General de la Nacion,
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formalo analogo {papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabao o correo onico per i alas Direcci Territoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnts, estara a cargo
def Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de b
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las funci de “proponer la actualizacion y|
o de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion|
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsctitas y|
I al Ministerio, una vez haya culmil &l procaso de liquidacion”.

Pégina 7 de 3402000 Direccién
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales

CPCPSL)
04-08 [m} ¢ )

Comunicacion oficial citacién 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)

.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8
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Las Actas de Subcomision P de Ci ion de Polmcas y Laborales (CPCPSL) es
la agrupacién documental en la que s8 registra a nivel de i dep: y ipales el
fomento de las buenas i entre jad y toad contribuir a la solucién de los
fi lectivos de trabajo y las politicas iates y les. Asi mismo le compete
adicionalmente debatir y ava!ual aspeclos de la laborat, dola al espiritu de
la Constitucién y tendend g p de globaflzacié ia y apertura de,
mercados.
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia det de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiénfico, Bogotéd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guafira, Hulla, Magdalena, Meta, Narfio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle De) Cauca, segin lo enunciadp en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeralss *2. promover en su territorio en conjunto con las enfidades territoriales como la
de formas iativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el
didlogo social como en el marco de la subcormson depanamsmat de concertacion de polijcas satarfales y|
en al cual se estimule ¢l fortalecimi y las relaci de I3 regién. 27.
Fomentar y garantizar la negociacion cofectiva en el sector pibfico y privado intervenir en efla como de
acuardo con las disposiciones legalss sobre 1a materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan)
{asesorar sobre el cumplimiento de las normas a los d como y
{organizaciones sindicales para pravenir o supsrar los conflictos laborales”.
La subsstis iens valor legal de acuerdo con lo asﬂpulado en: en la Constitucién Pofitica de Coombia,
Articule 56, donde se establece; *Se garantiza &1 dérecho de huelga, savo en los servicios pubicos
definidos por el legislador. La fey reglamentara este derecho. Una comisién permanente

por &l Gobi por rep § de los emplaadores y ds los trabajadores, las
buenas retaciones laborales, contribuira a la solucién de los confiict de uaba)o y
las poliicas salariates y laborafes. La ley regl asu ieién y funci i Io
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se confom\a {a Comislon asi como la forma de
negociacion del salario minimo en e! pals, la Comisitn F esta por el Ministerio de!
Trabajo, 6! Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|
Agricultura, asi como ef Departamento Nacional de Planeacidn , asisten como Invitados ef Banco de la|
Republica que es el Banco Centra! asi como et Dap Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en e) marco de los convenios internacionales de normas y principios de Ibertad sindical y,
negociacitn colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de la OT! (Organizacion Internacionalf
del Trabajo). iguaiments, con estos documentos pueden constituir elsmentos materiaes probaterics dentro)
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley,
1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciptinario.
Se propona qus e! tiempo de retencion documental sea el do disz {10) de los cuates dos (2) serén en &
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo cantral. Bl tiempo de retencion se realizara una vez se derren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en fa Comisién. El cistre de dicha subserie sera
in se en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10 ‘una vez finalizadas las

| actuaciones y resusito el rémits o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos reflsjan los tsmas y dscisionss tratados en comision sobre temas salariales y
poliicas sociales, ante el gobierne, los smpleadores y los rep ds los trabaj de Colombia,
para dar sotucion a los conflictos y sdicitudes de indole laboral que se requisran en ef masco de la ley|
naciona e intencional, Esta subserle adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa|
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion

publica, area la historia y sodiclogia, y demés 5 aﬁnes an relacion con las dedisiones;
sobre estudios‘ borales, i Ity f ion para el empleo, sector
de faboral dentro de un modelo eeonémlco y social del pais en un|

Jmaoﬁbnaré on un med:o magnéﬂoo para asegma: la inf i ¥ para p

peﬁodo ds tismpo dsterminado. Por eflo esta documentacién se debe conssrvan y dlgltailzar [+
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{gar la repr ion de esta doct ion}. Una vez el tempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archive General de la|
Nacidn, en su soparte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formatc PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo onico p i afas Direcci Territariales.

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, seguin 1o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actualizacion y|

) > de los procedimi para |a recepeion, conservacion, clasificacion, anlisis y di i0

do la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
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 Li

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestién

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

Pagina 9 de 3402000 Direccién

La Actas de Subcomits Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,|
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos de! sistema integrado de gestion, con la|
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la|
optimizacién de recursos y pt . El Subcomité de Gestion se da acusrdo con lo
dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que ss
conformsn los subcomités del Sistsma de Control Interno en cada viceministerio con las Di
Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdisacciones que hacen parte de slia, en|
las Oficinas de! Ministerio y las Dil ftoriales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, "18. "Apoyar e! desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestitn y|
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su compstencia y 35. adaptar y desarrollar e|
implementar los programas del Sistema Inlegrado de Gestion que en materia de su compstencia se
establezean”.

Esta subserie tiane valor legal de acuerdo con Ia ley 87 de 1993, *por la cual se establecen normas paral
el ejercicio del control intsrno 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 fistado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

e e ——————r————————— e ]
con el Uecrelo 1099 de ZUUd -Mmealante Se atopla @i Mogelo Estandar ae LONUol INerno para €l sia0o|

Colombiano®. Asi mismo sl Decreto 1826, articulo 4 bl que los Ministerios y Depar
Administrativos deberan constituir comités de coordinacién del Sistema de Control interno como érganos
ds coordinacion y asesoria del Ministerio o director correspondiente, los cuales se organizan mediante|
resolucion respectiva, igualmente Ja Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistsma de Gestion de la Calidad
se desarrollaré y se pondra en i i en forma obli ia en los i y enti del
Sector Central y de! Ssctor Descentralizado por servicios de la Rama Ejscutiva del Poder Publico del
orden Nacional y to normado en el Decrsto 4485 de 2009 donde se adopta Ja actualizacion de la normal
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion def Modelo
Estandar de Control Interno -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.

l.a serie no tiene valor contable ya que la informacion que contienen los documentos que Ja componen no
reflsja ! dmicos y/o financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que ! tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Controf
Internc® iada por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de|
cierre del tramite respecivo. 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 subssrie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e tramite o procedimisntol
que le dio origen”.

Estos documentos reflejan las i dal comité gado de orientar y fortalecer la gestion,
direccionar, arficular y alinear conjuntamente los requisites de! Sistema integrado de Gestién, con la

optimizacion de recurses y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se microfiman para el
aseg i de la i acion y para posteriores (garantizando- la reproduccion de esta
d ion). Una vez ido el tiempo de retencién, al ser una sarie de valores secundarios, s8
realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales). .
La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formalo analogo (papel), para fines ds|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a la Direcciones Tarritoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
det Grupo de Administracion Documental, segun Jo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 3y 5 quien d la funci de “proponer la actualizacién y
i de los p imientos para la ion, cor ion, clasificacion, andlisis y di i0
de la documentacion del Ministerio y dirigir sut aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera respander por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

P&gina 10 de 3402000 Direccién

direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y laf - -
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06
06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion|

del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de R
Laborales e Inspeccion, en el cual se p de mejora en izacion, mediants la|
celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las i i
0 empresas publicas y privadas.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del de las funciones de las Dirscciones|
Territoriales de Antioquia, Aflantico, 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, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articula 1, Numerat 33 participar en la elahoracion y suscribir el acuerda de farmalizacion labaral can ungf
o varios emplsadores, previo visto bueno del despacho dal \ linistro de Relaci Laborales 6|
Inspeccion, segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.

La subserie tiene valor legal, sn cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los
bensficios de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan a proceso de
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos laborales.

Adicional porque los d que la pueden rep elementos iales de
caracter probatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y
145 de ta 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 documantos que la componen;
no refieja movimientos econémicos y/o financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la|
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establecs un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir del término de su vigencia. €1 tiempo de
retencion en e! archivo de gestion iniciard después del cierre administrativo sagin fo dispuesto en el
Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el
tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Se conssrva la documentacion dos (2) afios en ef archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soports|
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente ds investigacion para trabajos en
administracion publica, para trabajos en distica, mejoramiento institucional y en areas de Ia historia
institucional, ingenieria industrial, sociologi p ial y p laborales y en cumplimiento con fo
en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se

conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas,
(Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez luido el iempo de ion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su Uansferencia secundaria al Archivo General de 13|
Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subsstie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electrénico per i alas Direcei Territoriales.

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

de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llara las fi de *proponer la actualizacion y|

joramiente de los p imi para la pcion, conservacion, dasificacion, andlisis y di
ds la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso ds liquidacion”.

O T T TSRO 2000 DireT
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La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través ds los cuales se expresa g
"voluntad® del Despacho de! Superintendente de Sociedades, "resuelve” una siuacion bien de caracter|
general o especmoo que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por ofra

t cia y [as disposicit que s correspondsh como Superintendente de ta entidad.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones ds las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindie, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014,
Articulo 1, Numerales *Atender en su jurisdiccion los asuntos jonados con trabzjo y empleo y
participar con los arganismos planificadores det orden territorial en 1a adopcion de planes programas y
proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel tersitorial 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 el trabajo y derechos fundamenta!as dsl trabajo’.

La subserie tisne valor legal toda vez que esta 95 BV de las decisi que toma la)
alta direccion en la entidad, de dends se pueden desprend: il Los qus|
componen la serie puedan constituirse en slementos de material probatoric dentro de posibles procesos
disciplinarios, pues se trata de actos inistrativos emitidos por ( ituida y en
jercicio de las jas que se le han idas legal Asi puss y de conformidad con lo|

dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de laLey 734 de 2002 *por 1a cual se expide
el Codigo Disciplinario Unico* y lo establacido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la|
administracion y su importancia dentro’ de los procesos de gestion publica, se considera pertinente

un tiempo de ion de veinte aos (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya
que estos documentos son imporiantes para la gestion, administracian, vigilancia y contrel del Ministerio
ds Trabajo; de los cuales dos (2) afios correspanderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo
Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el triémite o procedimiento que {e dio origen”. La
subserie no tiene valor oomable ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen noj
reflsja imil ylo financi de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
6n que contiens los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos

de caracter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Di Territori i infe ion que detalla actos
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de ambito laboral y

p tén de los derech de trabajador y demas disposiciones realizadas por las
Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto lal
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de 0
publica, &rea legistativa, la historia y y demés tematicas afines en relacion con las d
sobre estudios izaci indi i ion para el empleo, sector,
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo ecanémico y social del pais en un
periode de tiempo deferminado. Por ello esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar o

Imicrofimara en un medio magnético para assgurar la informacion y para posteriores consultas,

(garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion, en su soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de|
consulla interna esta subserie se digitaliza en farrna(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo anit i alasDi
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del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2014, arliculo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara la funciones de “praponer la actualizacion y|
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y di id
ds |a documentacion de! Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por ! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado e! proceso de Liquidacion.
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14-08

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones Administrativas

y/o Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

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

" |sanciones Impuestas

PAPEL

PAPEL

ia 0 no de i ylo i igaci inistrativas y/o
sanciones Impuestas, es el proceso mediante el cual el io de Trabgjo de mansra formal,

La subserie certificach de

previa acrediten la existencia 6 no de las ei inistrativas que se
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que s encuentran,

Tiene valor ya que son ia del imisnto de las de las Di
territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogotd 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, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numera! *19. Expedir certificaciones que acrediten fa ia 0 no de las i ]
investigaciones administrativas que se adelante en Ia direccion territorial y de las sanciones impuestas,
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el (ltime afio ds ia fecha
de la solicitud como previo a la informacion escrita de los respectivos cocrdinadores de fos grupos internos|
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.

La subserie tiene valor lega de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por fa cual ss expide el

Plan Nacional de D flo, 2010-2014, bl la i del di o de P

laborales, como instrumentos para potenciar |a productividad, reducir |a pobreza y alcanzar la prosperidad,
ta Ley 1636 de 2013, articulo 43; Por madic de Ia cual se crea el macanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podrén obtener
certificacion de p ia laboral, idos por org cerfificadores acreditados, en sl marco del|
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que’ defina el Ministerio del Trabajo,

igualmente con estos documentos pueden constituir el materiales pi denitro de posibl
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo stablecido con [a Ley 1952 de 2018; expide s} Codigo|
Ganeral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas’ disposicianes de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinaric.

La sarie no tiens valor contable, ya que la informacion que confiene los documentos que la componen no
reflgja i icos yfo financi de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la|
informacion que contiene los documentos que Ja componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos
ds caréctsr fiscal, .

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se
determina debido a que esta subserie s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al
programa de competsncias |aborales que requieran certificar; de fos cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo con &l {ltimo tramite correspondiente a la tipologia cerfificacion de los componentes de
compstencias faborales, segun se contempla en el Acuserdo 02 de 2014, articulo 10.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la|

dado que la informacion referente a fa certificacién se lida en las i

laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territorialss. E} proceso de eliminacion se hara
conforme lo indica el Acuerdo 04 dsl 30 abril de 2019, Ariculo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo Administracion Documental en e Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consuita interna, esta subserie se digitaliza en formaio PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientss la Direccion Territorial

Pagina 14 de 3402000 Direccién
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Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Certificaciones t.ahores, corresponde a aquellos documentos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desemperiado y factores|
salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valie Del Cauca, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articufo 1, Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar sl iplimi de las fi
administrativas qus requisra ia Direccion Territorial para su funcionamiento.
La subserie tisne valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep larn
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Jas|
accionss U omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con fa funcion, en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacisn que contiene los documentos que la
no refleja movimi omicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conssrvar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha
sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que Ie dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10} afios, se procede a eliminar en su totalidad fa subserie|
toda vez que Ja informacion aqui agrupada se tiene Unicamente por nivel de consulta, ademas, esios
se lidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
salewnn El procsso de efiminacion, se hara conforme lo indica 8! Acuerde 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo o correo electronico pertenscientes a las Direcciones Territoriales.

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

PAPEL

Pagina 15 de 34
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La serie Conciliaciones Bancarias es una agrupacion documental que comprusban la comparacion entre|
los datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o dg
ahorros, con los libros de contabilidad de ia entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Pablica [En linea]. Bogota. Pag.
3.
Tlene vanr admmlstrauvo ya que son evidencia de! cumplimiento de fas funciones de las Direcciones
de Anti , Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajlra Hulla Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en a Resplucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Amculo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
que requiera la direccion tetritorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales de
caracter probatuno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los idores publicos de cumplir con la funcion, segun lo!
estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que ta informacion|
refleja movimi drmicos yio i de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes
son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El iempo de ion para la serie D
ds sgress es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo,
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libros y papelss def|
deberan ser conssrvados por un periodo de diez (10} afios contados a partir de 1a fecha def
ulimo asisnto*, de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gestion y ocho (8) en sl archivo central, el

cierre de dicha subserie sera administrative seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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“una vez finalizadas las actuacionss y resueito el tramite o prooédimisnto que le dio origen. Con respecto a
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que Ia i ion de las bancarias se
encuentra consolidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro)
mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo
22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en et Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subssrie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes 1a Direccion Territorial.
* iConciliaciones bancarias PAPEL -
28 I [CONTRATOS 2 18 X La subssrie Ordenes de Compra contiens la agrupacién documental donde se hace manifiesto la voluntad
28-14 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco . cEte ladenﬁdad ccmpraduﬁ/ (Ehéinisterio dla Trabajo)dde adquir;rI los bisnes o sarvicios en I; Tiendal\llréuag:dd?
. A . - . : stado Colombiano - , ¥ es el soporte documental de Ia refacion contractual entre la ntidac
: Con.!umca.‘":'on oﬁCIa! sohm?ud ?laboréc'O? contrato PAPEL compradora y el proveedor o e! gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio
* |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Comra Eficiente ofrece a las Entidadss Estatales]
« (Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para |a operacion Secundaria de fos Instrumentos de
" " . Agregacion de Demands, p.4).
.
Cenfﬁcac'on de ,a“amle’_‘?e cafificado PAPEL Tiene valor administrativo ya que son svidencia de! fimi de las de las Dir
* |Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioquia, Aténtico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
¢ |Estudios previos e insumo para la elaboracion de! contrato PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
+  |Registro de fichas Técnicas PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
3 L. . . | L Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
* |Registro formato Gnico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL administrativas que requiera la direccion territorial para st funcionamiento”.
- * |Declaracion de Bienes y Rentas : PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor lsgal de acusrdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
« |Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL estable que e! Estado pueds utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide ef
.- b de identif » ! Estatuto General de Contratacion de fa Administracion Publica, asi mismo lo normado en ef Decreto Ley
ocumento de identificacion def representante legal o del contratista PAPEL 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente & establecer las funciones de Ia
« |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion lega! PAPEL Direccion General, en ios cuales esta expedir los actos administrativos, calebrar los contratos, acuerdos y
p g
« |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de Ias funciones y objetos de la Unidad|
~ Nacional de Proteccion. También fo nermado en el Decreto 2482 de! 3 de diciembre del 2012, por el cual
« |centificado de antecedentes disciplinari ; neral : se los lineamientos g paralail ion de la ion y la gestion y la Ley 734 de
s disciplinarios de I Procuraduria General de fa Nacion PAPEL 2002, Aticulos 34, 35 y 48 del codigo inico disciplinario, relaivo 2 los deberes y prohibiciones y
" - . sanciones de los servidorss pablicos
: Cen!ﬁcad? de aﬁhac!ones'a[‘Fond.o de Fens'ones y Salud y ARL PAPEL La subsstie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos qus la componen
*  |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL refleja movimi sconomicos ylo de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que
. N " . . . tiene fos d que la comp pueden tener valor para dirimir confiictos de caracter fiscal.
* |Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL Se establece un iempo de retencion a partir de fa facha del ciere del contrato de veints (20) afios,
o |Regi : f alo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
?g stro de .creaFlon de Cu.ema i PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencién en el archivo de gestién se|
*  [Numero de identificacion tributaria NIT PAPEL iniciara despugs del cartificado de publicacién ordsn de compra en el SECOP, el cierre administrativo)
* |Registro de Etica PAPEL segun lo dispuesto en ef Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
« [Contrato PAPEL Cumplido e! tiempo de retencion, se propone realizar ssleccion cuantitativa en su soporte original del 10%|
N N teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, Ia)
¢ |Registro tal PAPEL
gistro presupuestal - seleccion cualitativa de aquellas ordenes de compra que i que contribuya & Ia|
* |Garantias aprobadas PAPEL ia institucional del Ministerio de Trabajo en la construccion y/o ampliacion de infraestructura,
| certificado Médico Ocupacional . PAPEL astudios sobre adquisicion de bienes que aporten i para la i sobre lal
- - ‘ . informacién técnica de cada periodo instituci segln ividad en lo referente a la
* |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL jon y sjecucion de los proyectos, en las Direcciones T Desde esta perspectva Ia
«  |Comunicacion oficial designacion de la Interventoria PAPEL subserte adquiere valores secundarios patrimoniales e histéricos, Posteri la ion restante
*  |informes de Reportes de Actividades PAPEL se eliminara cumplido ef iempo de retencion siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
. PAPEL actividad que realizara ef Grupo de Gestién Documental en Archive Central.

La produccion documental de dicha subserie se recistra en formato analoac (papel). para fines del
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Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL consula interna esta subseris se digitatiza en formato PDF para ser carga&as on drive, carpetas de
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL trabajo, en la plataforma SECOP Il o correo electrénico psrtenecientes a la Direccion Territarial.
. ) . _— - En rslacion con la custodia de ta documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
Actade |n{cu) dgbldamgntg suscn.ta (S.I aplica) PAPEL estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, saglin lo normado en la Resolucion 5445 det 16
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funcionss de “proponer la
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL y ds de la d dal Ministerio y dirgir su n en as distintas dependancias,
i } i R L adicionalments debera respondar por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacién de PAPEL
pagos y saldos
Notificacion al contratista de Ia liquidacion PAPEL
Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion de! Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de convacatoria para conformacion de lista corta PAPEL
"|Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion 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
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 3402000 Direccién
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—
30 M |CONVENIOS Los Convenios Interadministrativo es la agrupacion documental que desctibe fa suscripcion de convenios
¥ : it : 2 18 enfre dos o mas plblicas guber en virtud del principio de coordinacion que debe
3008 O |Convenios Interadministrativos X X existir entre tas mismas, con al propasito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
* |Comunicacion oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL enfidades susarblentes: , !
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! isnto de las de las Dir
*  |Estudios previos & insumo para defantar el proceso PAPEL territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
* |propuesta tecnica PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 204,
§ . o Articulo 1, Numeral *47. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el cumplimiento de las funciones,
* [Certificaciones de experiencia PAPEL administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y|
acuerdos de colaboracion con enfidades, organismas piblicos, privados y sociales, para el desarrolio de
« [Certificado de camara de comercio de existencia y representacién legal (cuando aplique) PAPEL §istema de Inspeccian, \{lgilancia y Control de! Trabajo, con énfasis en el andlisis de la conflictividad,
informacién estadistica y riesgo laborales®..
L B i La subserie tiens valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo
» |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidoras encargados de cumplir la funcién
+ | Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL seglin lo normae ariculo 30 do la Ley 734 de 2002 *por la cual se expids el Codigo Disciplinario Unico de
la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar responsabifidades penales por la celebracion de
contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su sjecucion,
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL La subserie fisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
" o - refleja movimi ylo financieros de Ja entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ja informacion que,
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL tiene los d tos que 1 componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
" AT . Se establece un tismpo de retencion a partir de la fecha del cisrre del contralo de veinte (20) afios,
« [Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL conforme a Io establecido en l articulo 55 de |a Ley 80 de 1933, De los cuales dos (2) afios serén en el
« |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL archivo de gestion y disciocho (18) en &l archivo central. El tiempo de ratencion an el archivo de gestion se
iniciara después de ia Publicacion de acta de i en el SECOP, ¢! cierre administrativo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de fa nacion PAPEL seglin lo dispuesto en al Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
- Cumplido el fiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuanfitativa en su soporte origina! del 10%|
* |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL teniendo en cusnta que su produccion documental no supera las 49 unldades documentales anuales, la|
, i selewun cualitativa de aqueflos contratos que a los
« [Comunicacion designacion de supervision PAPEL afivo que repr un hito entre dos o mas entidades ptiblicas en pro de |a colaboracion|
L mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que refigjen el fortalemmlemo de las capacidades|
*  [Formato de etica PAPEL institucionales para la inclusién de los enfog iales en los p desarrollo de
- estrategias para el anisis y evaluacion de gias que i ol io de Trabajo, todo lo|
anterior es fusnte primaria para realizar estudios enfocados a la dsfensa de los Derechos Humanos,
= IMinuta del convenio PAPEL estudios juridicos, sociales, econdmicos e investigaciones i dado el ido |
ividad ida en o alap y sjecucion de los convenios ejecutados por lal
Unldad Nacional de Proteccitn, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios|
iales e histaricos. La i on rastante se eliminara cumplido el tismpo de rstencion siguiendol
o |Certificacién d istro tal Ios criterios descritos en el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el
ertificacion de registro prestipuesta PAPEL Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tismpo de retencion de subserie en el Archivo
Central.
" . L La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
*  jActas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
- . . trabajo, en la plataforma SECOP Il o correo electrénico pertenecientas a fas Direcciones Territoriales.
+ Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL En relacion con la custodia de |a documentacién seleccionada con fines de conservacion permanente,
« | Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16}
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanol!ara la funclcnss de “proponer |a|
= |Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepei ! i6n, andlisis
y distribucién de la dos ion del io y dirigir su en las dlsﬂntas dependencias,
- . adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
« |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
« {Acta de liquidacion (i aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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Comunicacion financiera en caso de saldos

PAPEL

38

Derecho de Peticion

DERECHOS DE PETICION

PAPEL

2 8 X x |[La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en [a que se conservan los documentos|
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ants las;
0 ante los particul que prestan servicios publicos o sjercen funciones publicas, paral
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi ds las funciones de fas 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 De! Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 d y aplicar los i que faciliten el acceso y la debida atencion y
prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del
Ministerio del Trabajo.
La serie tiene valor lagal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta|
del cumplimiento de normas superiores siguiendo el Asticulo 23 de 1a Constitucion Politica Colombiana, 12
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cadigol
de Procedimi inistrativo y de lo G ioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il *jos|
documentos que contiene la setis podrian constituir el iales probatorios dentro de p
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
\p no refisja movimi omicos y/o financieros de la entidad.
£l tiempo de ratencién seré por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminoldgico Archivo
General de la Nacion, a partir de la fecha de ciarre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera|
administrativo seglin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
" |actyaciones y fesuelto el tramits o procedimisnto que ie dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en e} archivo central, se realizard una seleccion dsl 10% de la
p anual, i ion que sera conservada en su soporte origingl, esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respacio a la parte
cualitativa de la muestra correspondera aquelles Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|
concernigntss ala toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria
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para resolver las petich lacionadas con las funci j en las Direcci T la

informacion restants se sfiminara cumplido o Gempo de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad qus reafizara el Grupo de Administracitn Documental en Archivo Central,

La produccion documsntal de dicha serie se registra en formato anafogo (papel), para fines de consullal
lnlema. esta serle se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabaje o correol

alas Direcc T

En relauén con fa custodia de fa documentacion con fines de conssrvacion permanents, estard a cargoj
del Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6, numsrafes 3 y 5, quien desarrollara fas funcionss de *proponer la actualizacion y

joramisnto de Ios parata peion, conservacion, dasi on, anafisis y i6)
de fa del i io y diriglr su apficacion en las distintas dependendias, aditionalments,
. dsbera responder por el mansjo y conservaaén da! archivo que Ie trasladen las entidadss adscritas y
* |Respuesta Derecho de Peticion . PAPEL M n vez hayacinado o rocso deidac
52 8 |INFORMES - Los informes a Entss de Contro! son documentas que reflefan el seguimiento y la evaluacion de la gestion
. 2 8 x x de las Direcciones Tarritoriales por parte ds los organismos ds control, como la Procuraduria General de
52-02 O linform tes d trol - . la Nacin, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacitn. Documsntos de conservacion total,
n es.a entes de contro . dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5. |
Tiens valor administraivo ya que son evidencia del do las de las D

territoriales de Anfioquia, Atldntico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hula, Magdalena, Meta, Narifo, Norte De Santander, Quindlo, Risaraida,
Santander, Tolima y Vafle De! Cauca, segun Jo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Diriglr, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera fa direccidn terrtorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes
periédicos raspecto alos vssullados da sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las]
que perti ala dlrewon de inspeccidn vigilancia y control gestisn
PAPEL itorial en la formay iciones que éstas establ
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las snhdades plblicas tienan el deber de enregar los]
informes que los érganos de contro! le requieran, relacionades con los asuntos de su competancia, de lo)
cual s derivan obligaci y f para las entidades pibficas de acuerdo con fo dispuesto
enfa Consﬁtucubn Polifca COIombiana Arliculos 119y 278. Los documsntos qus confiene [a sarie pusden
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto quel
evidencian las acciones u omisionss desarrofiadas por los servidores encargados de cumplir 13 funcion
segun lo norma el articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 *por fa cua se expide et Codigo Disciplinario Unico de
la mencionada norma’.
Se propone que el Sempo de retencitn de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en sl
Banco Terminologico del AGN a partir de !a fecha de cisrre dal tramite respectivo, de fos cualss dos (2)
afios s8 conservaran en el Archivo da Gestién y ocho (B) aftos en-el Archivo Central, el cierre de dicha
bserie serd inistrativo segun se en e Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; ‘una vez|
finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramits o procedimisnto qus le dio origen’.

* |Comunicacion oficial soficitud informe

* {informe a entes de control PAPEL ta serie tiens valor contable ya que la ion que conti fos que la comp no|
refiefa movimi icos ylo isros de la entidad, y iene valor fiscal, ya que la informacién que
tiene los d tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucitn de actividadss que requi los entes de
control. Como estos d describen la gesion iva y ef procaso de i
a cabo las Direcci Territori sstos di en la|

Circutar externa 03 de 2015 del Aschivo General do fa Naaon Esta seria adumere valores secundarios del

P&gina 20 de 3402000 Direccién
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Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en;
éareas de administracion pub[lca y judicial, el derecho, la hsstona y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de publicas, ademas la evaluacion de|
politicas en el mediano y largo plazo. Cumplide el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
d se conservaran en su soporte original y deberan sar transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con fos procadimientos dispusstos paratal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo slactranics pertanecientes ala Direccin Territorial.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
de! Grupo de Administracion Documental, segln fo normado en la R ion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la funcmnss de “proponer la actuahzauon ¥
j de los procedimi parala |asifi andlisis y d
defad i del inisterio y dirigir su aplicacion en las dlsuntas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

§2-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

PAPEL

P&gina 21 de 3402000 Direccién

La subserie Informes de rigsgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Territori de la p io bajad
afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de anfarmedad Iaboral ¥ monahdad Todol
ollo con el fin de medir &) impacto de las activi de pi y p ion que se reafizan en las|
empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen’a politicas emanadas por el
Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y P ion Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
tarritoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo ds 2014,
Articule 1, Numeral *14. Analizar la inf ion sobre ictividad y nesgos con|
las visitas de caracter p ivo a las emp: locimi i i id
solidarias entidades sin anime de lucre predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acx:mnes
tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaci a las normas | les y de Seg
Social y 15. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
sarvicio a los usuario bajo esténdares adscuados dentro del marco de politicas de! Ministerio del rabajo”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establsce Ef trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de fa especial protsccion del Estado. Asi mismo lo reg: on temas de i

| vigilancia, control y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La Inspecsion
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del Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el l
de lai ion téonica y la colaboracion para fa identificacion de vacios y fallos normativos en materia
de derecho laboral’. Igualments lo que se establece en fa Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se expide el Pian
Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, la idad del flo de ias laborales,

como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir fa pobreza y aicanzar fa prosperidad, ia Ley
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer ia insercion laboral, las personas podran cbtener
certificacion de ia |laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Cartificacion de Competsncias Laborales que defina el Ministerio dsl Trabajo; asi|
mismo Jos compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario
. “Construyendo Pais’ y los aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y
* [Mapa de Riesgos Laborales PAPEL Cultura”, Plan Estratégico Sectorial iguat con estos d tos pusden consituir elsmentos
materialss probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
sp de laLey 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Discipfinario.
£ tiempo de retencion sera por cinco (5) afos, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los
cuales dos (2) afos corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; ef cierre de dicha
subserie sera inistrativo segun se pla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resustto el framite o procsdimiento que le dio arigen’.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion qus contiene los documentos que la componen no|
reflaja movimientos econbmicos ylo financieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la
infarmacién que contiene los documentos que la componen no fienen valor alguno para dirimir
de caracter.
Finalizado el tismpo de relencion en el archivo central, se realizara una selsccion del 10 % de la
produccién anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documsntales|
en el afio, con respecto a (a parte cualitativa de la muestra correspondera aqueflos informes que sel
refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frefe a la direccion, coordinacion y|
luacion del imil de las i a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de
informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laboralss en las Direcciones Territoriales, de laj
poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo fres indicadores; tasas de
laboral y mortalidad. La informacion restante se sliminara cumplido e} tismpo de retencion siguisndo log
criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo,

Central,
L . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de)
* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL ita interna esta subserie se digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo, en la pl 0 COrTeo énico perteneci de la Direccion Tetritorial.

En relacién con la custodia de 1a documentacidn seleccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo dsl Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16‘

de noviembre de 2011, articulo & 3y 5 quien d la funci ds *proponer la|
izacion y mejoramiento de los p irvi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis|
y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
debera resp por el manejo y ion del archivo que le trasl |as entidad
adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya cutmi &l proceso de Liquidacié
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Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de Gestion es una agrupacié que igna la gestion da por las|
Direcci Territori igual la subserie transmite desds ! nive! operativo-gjecutivo, hasta los|
més allos niveles de direcsion la i ion sobre el d fio de uni y ionarios, su valor|
administrativo se enriquece en Ia medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno|
y hacia la comunidad externa,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atidntico, 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, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuio 1, Numeral 35 adoptar, desarrollar e implementar los pragramas del Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su compstencia se establezcan, Numeral 37 Presentar informes periodicos respecto aj
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en fa forma y
condiciones que ésta se lo establezca.

La subserie posse valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por |a cual se crea el acta de informe
de gestion normado por el Congreso de la Republica y por 1a Contraloria General de la Republica en 13|
Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por Ia cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgéanica 5544 de 2003, Asi mismo, sirven de i
o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las actividades|

por la dependencia, por ello la on hace parte del posible acervo probatorio en|
caso de investigaciones disciplinarias por malos mansjos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni confliclos
de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el disrre de dicha subserie
seréd administrative segdn se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; ademas, porque los informes de gestion evidenci la asi ion, la gestion, control y
cierre de actividadss propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario como
fusnte potencial de consulta para las investigaciones i con inistracion publica, el
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y i
empresarial. Cumplido el tismpo de retencion en Archive Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archive Historico de acuerdo con los procedimientos

disbuestos para tal fin.
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para fines de
{consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds
trabajo o corren onico per i a las Direcei Territorial

En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documenta!, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, les 3 y 5, quien alas i de *proponer la actualizacion y

j de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y di o
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaiments,
deberd respandsr por 6l mansjo y conservacion de!f archivo que Je Yrasladen las entidades adscritas y,
al Ministerio, una vez haya inado el proceso de liquidacion”.
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5226

Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de invalidez

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2.

o
Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las|

ividades que se d en fas di regionss en lo que respscta a la aplicacion de las normas
ds salud y seguridad en e! trabajo que permiten determinar el origen y la cafificacion de la pérdida de|
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las func de las Dir
Territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, ‘Guajira, Huita, Magdalena, Meta, Narifio, Norts De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de;
visitas para realizar 1a supervisian, inspeceion y control administrativo, operativo y de gestion financiera dej
las Juntas de Calificacion de Invalidez.
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo qus indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, ast mismo en fo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con el Sistema General de Rissgos Laborales. Adicionall porque los o quela

P pusden de caracter pi io dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores pliblicos
encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos que la

no refleja movimi ylfo fi i 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 el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie
serd administrativo segin se contempla en i Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuacionss y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicin final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de,
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras refacionadas con todos los procasos
de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Historico de acuerdo con los procedimisntos dispusestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo (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 custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenle, estaré a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la R ion 5445 det 16 de r
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d 4 las funci de “proponer la actualizacion y|
mejoramiento de los p irni para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distriby
de Ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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5252

Informes de seguimiento de prateccién 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 x x La subserie informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion
documental que consigna sl seguimiento que realiza Ja Direccion Territorial, en relacion con la proteccion}
de los derech de los tr sexuales, p i mujsres, en imiento de sus|
funciones.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Di
Territoriales de Antioquia, Atfantico, Bogotd D.C, Bofivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun Io enunciado en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 anafizar 1a informacion sobre conﬂlclmdad y riesgos Iaboralss relacnonada con Ias
visitas de carécter p ivo a las emp 1
solidarias, entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para plansar
acciones tendientes a mitigar y disminulr los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de)
seguridad social.
La subserie tisne valor lagal, porque los que la pueden rep
de caracter probatorio- dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las|
acciones u omisi j das por los servid plblicos dos de cumplir con la funcién, en
relacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencia
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni
da interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de Ids cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archive de Gestion y ocho {8) afios en et Archivo Central, ef cierre de dicha
sera administrativo segin s contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una-vez finalizadas {as|
actuacionses y resusito el tramite o procedimiento que I dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los informes de imi de p ion de los derech les reflejan el
. |cumplimiento y fa gestion de fas funciones propias de las Direcci Territori i i6n que tiene;
valor sscundario como fuente " potencial de consulta para las investigaciones relacianadas con
administracion y poliicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y
todo fo i con los derechas Iaborates. Cumplido e! tiempo de retencién en Archivo Central, estos|
documsnitos se conservaran en su soporte original y deberan sar transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo dnico per i alasDi T
En relacién con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre|
de 2011 articulo 6, 3y 5, quien d 4 las i de “proponer la actuahzao‘on y
) de Jos procadimi parala ion, conservacion, dlasificacion, analisis y
de’la d 10 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adlclonalmente
debeva respundsr por el manejo y conservacion del archivo que Ie trastaden las entidades adsoritas y
Vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”.
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56

56-06

=

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Contro! de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

La subserie Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental qus|

tisne los d que permiten certificar la recapcion de los documentos, por parte de los|
ionari asi como el inmi a los tismpos de respuesta de las comunicaciones|

recibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd 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 lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 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 funcionamisnto”.

Tienen valor lagal, toda vez que de los d que la subserie se desp y
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emiilido por el Archivo General

de las funciones de las Direcciones}

de la Nacion, articulo 8. I porque los dc que la comp pusden rep!

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 funcion,
en refacion con el articulo 30 ds a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigor
de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subssrie no tisne valor contables, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
no reflsja imi bmicos ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque laj
informacion no tiene valor algune para dirimir confiictos de caracter fiscal.

El ismpo de retencion se define de acuerde a lo indicado en ! Banco Terminoldgico del Archivo Generall
de ta Nacion quien d ina que &sta agrupacion d !, se debe conservar por un periodo de cincol
(5) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en sl Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, el cierre de dicha subseris serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &l tramite o procedimianto que ie dio origen”,
Una vez cumplido el fiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su lotalidad la
documentacion dade que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflsja los|
elsmentos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La inf i0 i reposa dentro|
del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. El praceso de eliminacion se
haré conforme lo indica &) Acusrdo 04 de! 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara e! Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 27 de 3402000 Direccidn

Las igaci A Laborales reflejan los tramites realizados por las direcciones
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por el no imi 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 sindicali personas con

de discapacidad, mujeres en estado de emb i i de la Ley de Seguridad y Salud en e
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i enla ividad laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con sl trabajo Infantil, en virtud de! ejercicio del poder preferente, en|
los términos establecidos en ef art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decrelo reglamentario 034 de 2013,

Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de las funck de'las Di

terriloriales de Antioguia, Atlantico, Bogotd 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, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atendsr en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y|
participar con los i planif de! orden territorial en la opcion de planes programas y

Iproyectas en estas materias. 7. Resolver os recursos de apelacion interpuestos contra fas providencias
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Autos

Comunicacion oficial a citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Resolucion segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

‘PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

: PAPEL

PAPEL
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fallas en primera instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa)
instruccion del inspactor de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud
ocupacional hoy seguridad y salud en el trabajo impaner las sancionss conforme a lo sefalado en el
articulo 91 det decreto de 1295 de 1994 y e! articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de)
las dlsposclones legales sobra al sistama gsnetal de riesgos laborales la segunda instancia sobre fas

proferidas por las direcci i con el sistema de riesgos laborales|
ssra conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Conocer de oﬁmo y rasutver en primera instancia
previa instruccion del inspector de trabajo las ir ivas frente a los|
accidentes graves y mortales y las enfermedades profesionales que sean reportadas por los empleados y
las administradoras de riesgos laborales imponer Ias sanuonss praceden(es la segunda |ns(anc|a sobre
las provi prefaridas por fos Di T con estas investi sera
conamda por la direccién de riesgos laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de rissgos
taboral las i igac de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la|

apancvén de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por

los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por & Direccion
de Riesgos Laborales y 13. Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contrarlas juntas de|
calificacion de invafidez e imponer mulias al respectivo integrante de la Junta cuando a éllo haya lugar por|

poblacién a las normas como procedimiento de reglamsntacion del sistema general de riesgos [aborales, |

a5| como por la violacion-dsl deb|do proceso, la falta de nofificacion y participacién reat de fas. partss
I en los p plimiento de los érminas de ley en la-resolucion de casos,-en el no

tespeto de los derechos legales de todas las partes. De la-ssgunda instancia sobre- fas pi

proferidas por los di itoriales de trabajo con el sistema de riesgos’ laborales|
conocer a la direccion de riesgas laborales.

La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo esfipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
1a cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente 6! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; of
Decrero 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos;

I batorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo

con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga 1a Ley 734 ds 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciptinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o p
que fe dio origen”.

Como estos refiejan investigaci y dacisi sobre temas
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obhgaaunes labores con sus empleades, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C 30 Sa!anos 2 y liquidaci Retiro de maneral
irreguiar de sindicali con ici de d idad, mujeres en estado de embarazo,
|ncumpl|mnentn de fa Ley de Seguridad y Safud en el {rabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras,

onla ividad |aboral i por los trabajadores a|
las empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiers valores secundarios de
carécter histdrico en tanto la informacion que contienen s fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion pblica, area legislativa, fa historia y soclolcgla y demas temdticas afines sn
relacion con las decisiones sobre estudios Iaborales flictos laboral
formacién para el empleo, sector emp ial, de f ion laboral dentro de un modelo

economico y social del pais sn un periodo de tiempo dstermmado Por ello esta documentacion se debe

an y digitalizar o Imara en un medio magnético para asegurar fa informacion y para

(garant; latep ion de esta dr ion). Una vez Juido el tiempo
de ratencion, al ser una serie de valores secundarios, ss realizara su transferencia secundaria af Archivo|
General de fa Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subseris se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas dej
trabajo o corree onico pi i alas Dirscci T

En refacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo|
dsl Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Rssaluomn 5445 del 16 de novnambre
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j de los p irmi parala p conservacion, andlisis y di
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente|
debera respondsr por el mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidadss adscritas ¥
vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion,
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Las b igaci Administrativas Preliminares es la agrupacion d tal que describe los tramiles|
realizados por las direcciones territoriales, donde se presumen iregularidades en el cumplimiento de las
layes ianas de los emp a los trabajad en temas de cumplimiento de los|
pagos y obligacionss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
P ion, Salarios, ias y liquid Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de emb , i plimiento de fa Ley de S
y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las func 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 Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resotucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y|
proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de ap on i contra las providenci
fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las smpresas y administradoras de
rigsgos |aborales adelanten las investigacionss de los factores determinantes de los accidentes de trabajo|
y la aparicion de enfermedades laborales imponerta en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por|
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion|
de Rissgos Laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e
Dacreto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elemsnios|
materiales probatorios 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|
disposicionss de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019|
donde se expide s} 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 cada de las

limuaetinaninnae adminictrafirae Fl rarre da Ainhe eihoaria card adminicirsthin canin ea anntamnls on ol
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramits o procedimiento
que le dio origen”.
Como astos d tos reflgjan investigaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp i0 Salanos, ias y liquidaci Retiro de manera|
irregular de sindicali con condici de di idad, mujeres en estado de embarazo,
|ncump[|m|ento de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|
| en la ividad laboral pot los trabajad E

las smpresas, en sl marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de
carécter histérico en tanto la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion pUblica, area legistativa, la historia y soclologla y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios faborales, organi fi laborales,
formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de farmaaun laboral dentro de un modelo
scondmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe|

conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacién y para

ultas. (garantizanda la reproduccion de esta ion). Una vez ido e} tismpo)
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivoj
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato anélogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpsla» de
{rabajo o correo onico per i alas Dirgcci Territorialas.
£n relacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo ds Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6 les 3 y 5 quien d la funci de “proponer la actualizacién y

de fos p imi parala fasifi andlisis y
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmtas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mangjo y consarvacion del archivo que le trasladen [as enfidades adscritas y
das al Ministetio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar PAPEL

2

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabifidad
en el ramite de los registros bles indi bles para sl control detallado de las ¥
operaciones de la entidad contable publlca con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogota: 2014.
Pp.48

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi 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 Valle Del Cauca, ssgin lo enunciado en |a Resolucidn 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar 6! cumplimiento de fas funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el marco normativo contable vigent resolucin 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarss en forma tal que se garantice su icidad e integridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso a qus se destina, debe Revar una numeracion suoaswa y contina. En este
sentido, la informacion que contiene los d que fa i son ia movimientos|
economicos y/o financieros de la entidad.

Para definir el tempo de ion se toma de ia lo ido en el articulo 28 de la Ley 962 ds
2005 *Por la cual dictan di sobre T acion de tramiles y procedimientos;
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los p I que ejercen funci
publicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala que *Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periode de disz (10) afios contados a partir de fa fecha del Gitimo asiento,

d 0 comp pudienda ulilizar para ! efecto, a eleccion def comerciants, su conservacion
en papsl 0 en cualquier medio tcnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccitn exacta’, de
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha)
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez
las i y resuslto ef trémite o procedimiento que le dio origen.
E! Libro Contable Auxiliar, es el libre que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas de! respactivo mes, tomadas dal libro diatio,
y el saldo fina de! mismo mes. Se parte de los saldos dal periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saidos, razén por la cual
poses valor sscundario, ya que con la informacion contable y financiera que suministra se encuentra la|
posibilidad ds desarrollar estudios o investigaciones en administracion publica, economia, contadurial

-|En relacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo

focados a (a gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo
antetior se considera que esta subsane es de conservacion total; ya que la mformaclun es fuente de
consulta para las investigaci ivas, financieras y 0 al di It
administrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumphdo ol tismpo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de;
acuerdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.

de! Grupe de Administracion Documental, sagin lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|

de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las funciones de *proponer la acluahzaqun y
de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y di

de Ia d i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,

debera responder por el manejo y conservacian de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|

vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.
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64-02

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

Libro diario

PAPEL

2 8 X La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabifidad en cuanto a los|
movimisntos de débito y crédito las cusntas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias|
efsctuadas, con base en fos comprob de ilidad”, definicion tomada de Régimen de Contadur
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, Allantico, Bogotd D.C, Bofivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Catica, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral "17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimignto de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con &) maico normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal qus se garantice su autenticidad e integridad. Cada|
libro, de acuerdo con el uso a que e destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continua. En ests|
sentido, la informacién que contiene los documentos que la comp son evidenc imi
sconomicos ylo financieros de 1a entidad. Para definir el iempo de retencién se toma de referencia lo
astablecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades det Estado y|
de los particulares que gjercen funciones-piiblicas o prestan servicios pablicos”, el cual sefiala que “Los|
libros y papsles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados 2
partir de la facha del tiltimo asiento, © compl , pudiendo utilizar para el sfecto, a eleccion|
dal comareiante, su conservacion en papel o en cualquier. medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) sarén en el archivo de gestion y ocho (8} en el
archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio
origen. El Libro Diario contiene, en los débitos y eréditos de las cusntas, el registro detallado cronolégico y
preciso de ias operaciones realizadas y en él estan regi los de los prob de
contabilidad. Asi mismo contienen informacién detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su
nivel de detalle no permite observar el movimiento general de fas cuentas o dar una panorémica ya que
seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conccimiento contable, para el andlisis cuental
por cuenta. No posee valor secundario ya que esta i ion se encuentra ida dentro de los
Libros Mayar del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido e! tiempo de retencion documental se eliminaré|
1a subssris, de acuerdo con lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion|
Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acusrdo 04 del 30 de
abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Documental.
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64-04

Libro Mayor y Balance 2 8

Acta de apertura de! libro PAPEL

Libro Mayor y Balance PAPEL

|

*EIr Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
iva segun ia del Catélogo General de Cusntas; la suma de los movimientos débito y|
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado det Libre Diario; y 6! saldo final|
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014, Pp.
48,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones 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 Oet Cauca, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecitar y controlar ef cumplimiento de las funciones]
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el articulo 125 del Decreto 2643 de 1993, en el libro mayor y|
balance se registran todas fas fransacciones que aparecen en el libro diario, con 6! propésito de conocer
su movimisnto y saldo en forma particuar. Adicionalments, porque los documentos que fa componen
pusdsn I iales de caracter p dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejscutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con (a funcian.
En este sentido, la informacion que contiens los que la comp son
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de ion se toma de ia lo ido en el articulo 28 de la Ley 962 ds|
2005 'Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacidn de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
plblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo ulilizar para el efecto, a eleccion def comerciante, su conservacion|
en papel 0 en cualquier medio téchico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de]
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en ef archivo central, el cierte de dichal
subserie sera inistrative segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resustto ef tramite o procedimiento que le dio origan.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de |as cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respsctivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos det periodo anterior, y se musestran los valores del
débito y crédito de! periodo mensual para lusgo reflgjar los nuevos saldos. Poses valor]
dado que la i ion contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de|
de estudios oii igaci en ini ion publica, ia, contaduria ala
gestion ds recursos en entidades piblicas con caracter cientifico. De acuerdo a lo anterior se consideral
que esta subserie 8s de conservacion total; ya que la informacion es fuente de consulta para lag|
i igaci inistrati financi y dmicas referentss al Ministario del Trabajo. Por tanto,
Una vez cumplido el ismpo de retencion en Archive Central, estos documentas se conservaran en sy
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos|
dispuastos para ta! fin.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, sagiin lo normado en Ja Resolucién 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien fara las i de “proponer la actualizacion y
mejoramiento de {os p irmi para la recep conservacion, clasificacion, anlisis y distribucion|
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el mansjo y consarvacion ds! archivo que le trasladen Ias entidadss adscritas y
i al Ministerio, una vez haya culminado ¢! proceso de liquidacion”.
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78 B |PLANES

78-08 [0 |Planes de Accion Institucional
PAPEL

*  |Plan de Accion institucional

PAPEL

* |Informe mensual de plan institucional

PAPEL

 |Registro de publicacion en Web

Los ﬁgnes de Accion reflsjan ef alcance de los objetivos propuestos por las Direcciones Territoriales,
‘especifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y estabiece unos intervalos dg
tiempo que deben cumplirse para que la pussta en practica del plan sea exitosa.
Tiene valar administrativo ya que son evidencia dsl imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Alantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segn lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1,"Numerales 15. desarroliar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y|
prestacion de! servicio al usuario bajo estandares adscuados dsntro del marco de politicas del Ministerio)
del trabajo y derechos fundamentales del rabajo”
Tiene valor legal, ya que el Decrelo 1499 de 2017, establece “Por medic def cual se modifica el Decreto)
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, el Decreto dal Departamento def
la Funcion Plbfica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establacen los fineamientos|
generales para la integracion de la planeacion y ia gestion, los documsntos que contiene la subserie,
pusden constituir elementos materiales probatorios dentre de posibles procesos disciplinarios, pussto que,
ian las acciones u omisi ias por los dos de cumplir la funcion dej
acuerdo con ia Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los decumentos que la componsn no|
refisja movimisntos econémicos yfo financieros de Ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién que contisne fos documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos]
de caraster fiscal. .
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subseris tendra un fiempo)
de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pusden ser de consulta
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativa con él
dltimo tramite cofrespondiente a la tipologia informe de seguimiente al plan de Accion, segin ss
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuardo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que fos planes de accion evidenci {a pl ion, conyol y cierre de
actividades propias de las Direcciones Territoriales esta i jon tiene valor dario como fuente
potencial de consulta para fas i igaci lacionadas con inistracion publica, administracion y,
gestion juridica; andlisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tismpo de retencion en Archivo Ceniral, estos ‘documentos se conservaran en su soporte original )
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerda con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documentat 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, en la plataft 0 correo electronico per i alas Direcci Territorial
En refacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
estara a cargo def Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la|
izacion y mej jento de los procedimi para la recepcion, conssrvacion, clasificacion, analisis
y di ion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
te deber3 resp: por el manejo y con: ion del archivo qus le trasladen las
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i
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78-18

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

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 &! que se registran las acciones y estrategias
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las|
observaciones realizadas por los organismos de control.

Tiene valor administrative ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las|
Direcciones termritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac4, Caldas, Cauca,
César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, 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 15 desarrollar acciones a nive! teritorial con|
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 Safud en el Trabajo y,
derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en a promocion de la celebracion de
acuerdos de mejora entre lead y trabajad 0 por icos y realizar el
seguimiento respectivo.

La subserie tiene valor legal, porque ios d que la comp pueden rep
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 funcion, en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni
confiictos 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 Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular
externa 03 de 2015; esta informacion tiene valor dario como fuente p ial de

para las investigaciones relacionadas con administracion y poliicas pablicas, el mejoramiento
institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relaci con los derech
laborales. Cumplido e! 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 d de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,
carpetas de trabajo o correo electronico per i alas Direcci Teritoriales.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estaré a|
cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer|

la actualizacién y mejoramiento de los procedimi para la peion, conservacion,
clasificacion, analisis y distribucion de la dc ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionall debera responder por el manejo y conservacion del
archivo que le las enfidad: dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya|

culminado ef proceso de liquidacitn®.
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88 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS 2 18 X Los Erooescs Contractuales Declarados Dasienus.“son las Pmpueslas de las Iicitaci'ones no
soleccionadas y en algunos casos presentan Ia resolucion por medio de la cual se declara desierta o noj
adjudicada la licitacion.
. i Tiene valor administrativo ya que son ia del imiento de las de las Dire
Solicitud del tramite contractual PAPEL territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santandsr, Tolimay Valle Del Cauca, segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articule 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el curnplimiento de las funciones|
" . P, administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.
Proyecto de Piiego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL Tiene valor legal, toda vez que se trata de aclos de la administracion de la cual se generan derechos y|
paraiaentidady la aparte, y los que cada unads las
pueden representar el iales de caracter pi dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j por los id publi
Propuestas no seleccionadas PAPEL encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la|
celebracion de sinel limiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejscucion.
| a saria tiane valar cantahle va nia |a infarmacion aie enntiang ng dnstimantng mie 13 romnanan raflpial
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Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

e e
ylo financi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion qus|
contigne los documentos que la componen no tiene valor algunc para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo Ganeral
de la Nacion quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo dej
veinte (20) afios a partir de fa fecha del cierre del tramite respective y en cumplimiento de la Ley 80 de|
1893 articulo 55, E) tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de fa resolucion
declaratoria desierta y cierre definitivo segiin lo establsce e! Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10,
Se conserva la documsntacion dos (2) afios en &l archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tismpo de retencion se procede a eliminar toda vez qus no posse valores|
sscundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de sfiminacion se hara alo
di en el Acuerdo’004 dsl 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacién articulo

CT = =

22, actividad que realizara el 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--05) (segun
aplique)

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 37 de 3402000 Direccidn

Los Procesos de Audienci ponde a a serie de Ias Direcei Territoriales, donds ss|
registran las pretensiones de las partes que recl en temas de p ion y riesgos laborales, una vez
escuchadas las partes se pueden emitir las actas de iliacion, de no iliacion o de iliacio
parcial seglin se acusrde entre las partes; de tal manera que estos documentos respaldan las|
conciliaciones en materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en
cumplimiento con fa mision de ta entidad.
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia de! imi de las ft

das a las Direcci Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalsna,
Norte de Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con lo indicado en Ja Resolucion 2143 ds
2014 articulo 1, numerales *1.Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo smpleo y|
participar con los organismos planificadores del orden territorial en [a opcion de planes programas y|
proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial con los diferentss 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 el trabajo y derechos fundamentales dal trabajo”.
La subserie tisne valor isgal de acuardo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asf mismo por e! cual ss reglamsnta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir el
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide &l Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
8e propone un tismpo de retencién de disz (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019}
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
acho () en ef archivo central. Ef tismpo de retencion se realizara una vez se cierren y finalice cadal
proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera inistrativo segtin se pla en el Acuerd
02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas Jas actuaciones y resusto e! tramite o procedimiento qus le dio
arigen’,
Como estos reflgjan i ftas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como,
ARL, Pensiones, Salud, Caja ds Comp ion, Salarios, ias y liquidaciones; ademas del retiro de
manera irregular de p con ici de di mujeres en estado de embarazo,
incumplimisnto de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
i i " en la normatividad |aboral iana, por los trabaj al
las empresas o patronos, en ef marco de ia ley nacional & internacional. Esta subserie adquiere valores|
secundarios de caraster historico en anto ia informacién que contienen es fuente potencial para futurasi

en &reas de ini ion plblica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas|

tomitinae ofinac an ralasiAn aan lae danicinnae enhra ashidine
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Informe de pruebas

PAPEL

AMIOS D1 TOIOVIUIT UUTT 185 UOUISIUI 100 SU T DoluunsS 0w U1 Y LU DD 4 IO,
conflictos laborales, formacion para el empleo, sector empresari ias de i6n laboral dentroj
de un modelo scondmico y social del pais en un periodo ds tiempo determinado. Por ello esta
documentacion se debs conservan y digitalizar o microfitmara en un medio magnético para asegurar la

i ion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez
conciuido el tempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencial
secundaria al Archivo General de |2 Nacian, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulla interma esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electronica pertenecisntes a las Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documsntacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
def Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la R ion 5445 del 16 de

de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actuallzauan y

de los p imi parala peion, const ion, clasificacion, andlisis y
de (a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
debera respander por el mansjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

92
92-06

PROGRAMAS
Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral
Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables
Cam'lla_ de fineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

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

PAPEL
PAPEL
pAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

Los Prog a Poblaci inerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza,
i fas ias en materia laboral cuyo objetivo es fogar una igualdad y efectival

para las poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, politica o|
econdmica, como [o son las poblaciones de los jovenes trabajadi di idad,

p con
nagras, afr i raizales y palenqueras, adultos mayores,

los soxuales, la p ion LGBTI, y en general todas aqusllas comunidades que por su
situacion o icion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.

Tisne valor administrativo ya que son evidencia del imi de las func de las Di
torritoriales de Antioquia, Atantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Muila, Magdatena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asunlos relacionados con trabajo empleo y|
participar con los organismos planificadores del orden terriforial en Ia opcion de planes programas y|

proy en estas materias; 4. D lar los planss y prog p por el Ministerio dirigid
entre ofros a fos trabajadk rurales i eir i yp el imi de las|
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferente fas soficitudes en los asuntos que conducen la
dspendencia y verificar ef cumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas del conflicto)
armado interno incorp al aparato productive como di que sean teportad:
por las dependencias o entidades que Enric de su competencia reglstren cuando hagan uso ds servicios
de inspeccion laboraf".

La subserie tiene valor legal de acusrdo con {o sstipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de la especial proteccion def Estado. Teda persona tiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas.; |gualmenle io que se establece en la Ley 1450 ds 2010 "Por la cual se explde
el Plan Nacional de D , 2010-2014", blsce fa jdad del de

laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prospendad

Pagina 38 de 3402000 Direccién
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETt - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

T T T T T T T T e

Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de compstencia faboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en ef marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales qus defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desatrollo 2018 — 2022 eje prioritario)
“Construyendo Pais’ y los aceleradores "Hacia Ja equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmsnte con estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido|
con la Ley 1852 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componsn noj
reﬂs;a movimientos econdmicos yfo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que ia|

que contiene Jos documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir confi
de caracter fiscal.

Se propone que e tiempo de retencion documental ssa el de diez (10} de los cuales dos (2) seran sn el
archivo de gestion y ocho (8} en el archivo cantral. El tiempo de retencion se realizaré una vez sea
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, ssgin
lineamisntos gubernamentales, El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el dltimo tramite reflejado en la tipologia Pian de

y compi ETI-E on trabajo infantil,
Como estos documentos refigjan las de las Di

Territoriales en el estudio y

de progi dirigido  especi a

bajad con di idad, poblaci indi comunidades negras, aff ianas,
ralzales y palenqueras adultos mayores, los trabajadores sexuales, |a poblacion LGBTI, y en general
todas aquellas comunidadss que por su sifuacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en ef sector rural, qus se dirige en la bisqueda e implsmentacion de acciones que disminuyan
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad Jaboral para estas poblaciones , todo eflo con e
objetivo contribuir af fortalscimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
formacion para el trabajo y el desarralio humano para Inerables, dirigido por ef Ministerio de|
Trabajo. Esta subserie adquiers valores secundarios de carcter historico en tanto la informacion que
contienen es fusnte potencial para futuras i en dreas de publica, area
legislativa, la historia y y demas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios

vulnerables como; los jovenes

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
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documenta! que contiene las evidencias del imiento a las relacionadas con sl Programa
Anual del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, sagiin lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numera! 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120} o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en el cumplimiento de los programas y normas de seguridad y
salud en el rabajo y aquellas obhgaclones propias del empleador, previstas en el Sistema General de
Riesgos Laborales o por i iento de los que dsben adop , fi por la
Administradora de Rissgos L.aborales o el Ministsrio de Trabajo. Numsral 21 resolver las solicitudes de
auterizacion para cisrre parcial o otal de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en
empresas que no sean de setvicio plblico, cuando las razones invocadas sean de orden economico- .
técnico se requerira concepto previo del Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion,
Vigitancia, Control y Gestion Territorial. Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto
1100 de 1992, la cancslacion del registro de las empresas asociativas de trabajo. Numaral 28 ordenar la
suspension de practicas ilegales, no i o pelig parala salud o la vida de
poblacion trabajadora.

Tiene valor legal, ya que ios que comp |a subserie a imiento de
mandatos lsgales derivados ds! Decreto 1443 de 2014, capitulo ill articuio 8, numeral 7, sobre las

de fos emp} que deben dissfiar y desarrollar un plan de frabaje anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en e} Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, TgcuUrsos y cronog

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

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacion y seguimiento af programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la
subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que

dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores pilblicos encargados ds cumpfir con
Ia funcion.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacién que contisne ios documentos que la componen
no refleja movimienios econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que a
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caréter fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016,
se establece un iempo de retencitn de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Ei tiempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del cierre administrafivo segun lo dispussto en &f
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el
tramite o procedimiento que le dio origen*.
8e conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestiény dIBCIOChU {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retercion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la subseris, toda vez que son fusnte de investigacion para trabajos en
administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circutar Externa No. 003 de 2015 emitida por &l Archivo General de 1a Nacidn.
La produccion documenta! 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, carpslas de
trabajo o correo electrdnice pertenecientss a las Direccionas Territorizlas.
En relacion con |a custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre '
de 2011, arficulo 6, numeralss 3y 5, quien desarroliara Iasfunewones de’| proponer la acmallzacnan y’

joramiento de los p! imientos para la recepcion, ) ion, andlisis y i0
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend , adicionalmente,
debera responder por &l manejo y conservacion del archive que le trasladsn las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion®.
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Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos de! programa

Estudio e investigaciones para el desarrolio del programa

Diagnostico de las necesidades

Programa del 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

La subserie Programas del Trabajo Decents, es una agrup que refleja las

{discriminacion.

sobre la p ivi la remuneracion, las condicionss de fibertad, equidad, seguridad y
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de génerc y de no

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de fas Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun Io enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdicsion, los asuntos relacionados con el trabajo y emplso y|
participar con los organismos planificadores dsl orden territorial en la adopcion de planes, programas y
proyectos en estas materias. Numeral 4 desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio,
dirigidos entre ofros, a los trabaj; rurales, i & independi yp ol imi

ds las disposiciones legales.

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo
lineamientos de politicas e implementar y evaluar planes y programas que parmitan msjorar |a calidad dsl
trabajo decente en la i dicional porque los documentos que fa componen
pueden repl I i de caracter probatorio dsntro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de
junio de 2021 con {a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la

no refisja movimi ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios|
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de)
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras i con la &f de|

ividades misi del Ministerio en razén af desarrollo de los programas que permiten la mejora y|
proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tismpo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo|
Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o corree dnico per i alas Di Territori
En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion per , estara a cargo;
del Grupa de Administracion Documental, sagin lo normado en ta R ion 5445 del 16 de noviemb
de 2011, atticulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer la actualizacion y|

j de los pi imi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y di
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion’.
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92-20 O |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

» |Programas de Prevencion, Vigitancia Control y Gestion Territorial (IVC)

* |Registro de seminarios del programa de IVC

« [Registro deDiplomados del programa VC

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

= {Comunicaciones oficiales sobre ef programa de IVC

* |Iinformes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subseris Prog de P ion, Vigilancia, Controt y Gestion Territorial, registran las directricas,
lineamientos y estrategias que fueron razadas en la politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Contro! y|
Gastion, aplicadas en el ambito de los trabajaderes colombianos ya sea a nivel de zonas mdustnaJes ¥
rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los jad
frente al pi social de la vul ion de los derechos de los trabajadores y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimit del lai ion, fund en los|
pnnupios dela aouan de un estado social de derscho, 4 i y d lizado; cuyas|
prog enel p se enfucan enla pmtecuon de los derechos de|
los trabajadores en marco de la complejidad labora.l a partir ds los lineamientos normativos nacionales el
internacionales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Anftioguia, Atténtico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo snunciado en [a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo empleo y|
participar con los i i del orden territorial en la opcién de planes programas y

fincorporadas al aparato productivo como trab i que sean reportadas por las

proyectos en estas materias, 4. D los planssy proge: doptados por el Ministerio dirigidos|
entre ofros a los. frabaj furales i L] p ol limi de las]
disposiciones legales. 14. Analizar la informacién sobre conﬂlctmdad y nesgus laboralss re!acwnados con|
las visitas de caracter p ivo a las emp isntos

solidarias entidades sin émmo de lucro predios rurales y dsmas centros de trabajo para plantear acciones;
tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad].
Social y y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia
y verificar el cumplimisnto de las normativas Iegales respecto a las victimas del confiicte armado interno|

dependencias o entidades que Envic de su oompatencna regnstren cuando hagan uso de servicios de
inspeccion laboral”.

La subssrie tiene valores legales de acuerdo con lo canstituido en: el Articulo 1 de ta Constitucion Political
Colombiana, “Todas ias personas nacen libres e iguales ante |a ley, recibiran la misma proteccion y trato
de Ias autoridades y gozarén de los mismos derechos, fibertades y oporiunidades sin ninguna
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinion politica o
filosfica”. Organizacion Internacional del Trabajo {OT1), convenio 81 de 1947, "La Inspeccion del Trabajo
as una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, ef desarralio de laj
informacion técnica y la colaboracion para la identificacién de vacios y fallos normativos en materia de|
derecho laboral’, La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el macanismo de proteccion af
cssante en Colombia’ la lidad de itacion en la empresa mediants la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa “UVAE-, dsfinida como un *(...} "mecanismo denno de las!

p que busca dt i para ol d fio laboral en fa di
procesos internos de formacion® (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se explda ol Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece Ia r idad de! d llo de
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar 1a prosperidad, fa Lsy
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion af cesante en
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran obtener
cortificacion de ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco de!|
Esqusma Nacional de Certificacion de Competencias Laboralss que defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos pueden constituir probatorios dentro de pesibl
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide eI Caodigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derachos Disciplinario.

Se propone que ef iempo de retencion documental sea e! de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. EJ tiempo de reftencion se realizara una vez seal
modificada, lizada o da el p de ion para el trabajo, segin lineamientos
gubernamentales. E! cierre de dicha subsene sera administrativo segun se contempla en e Acusrdo 02 dg
2014, articulo 10 realizado el itimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimientol
al programa de [nspeccion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial.
Como estos documentos reflejan las estrategias y resultados desarrollados en la aplicacién de! Programal
de Prevenaon Vgﬂanua Control y Gestmn Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de;
de ion a la d jadora del pais que busca fortalecer la inspsccion,|

control y p i6n de los derechos fi de los trabaj i con ¢l fin,
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de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, omicas y. an ion” con lag|

id del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores|
sscundarios de caracter historico en tanto Ja informacion que contienen es fuents potencial para futuras|
investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas,
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector|
empresarial, estralegias de formacion laboral dentro de un modslo econémico y social del pais en unj
periodo de tiempo d i Por allo esta df on se debe conservan y digitalizar en un medio)
magnético para asegurar la i ion y para posteri nsult i la reproduccion de|
esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en fmimato analogo (papef), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo o correo electranico pertenecisntes las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 3y 5 quien d la i de ‘proponer la actualizacion y|
j iento de los p irmi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion

de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep
debera responder par el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las enfidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya i ¢l procesc de Liquidacio

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL

Pagina 43 de 3402000 Direccién

La subssris Registros I de Asociaci de Pensionados reflgja los d tr

por Las asociaciones ds jubllados y pensionados son una 6n clara del derecho de asociacion
establecido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y reg por el Ministerio del Trabajo.

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imiento ds las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Vafle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *29. Reconoce la personalidad juridica de as asociaciones de pensionados de
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la parsonerial
uridica asociacionss de pensionados de tercer grado en los casos previstos por |a lsy”.

La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual s modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud;
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
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materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo id
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2018
donde se expide el Codigo General Disciplinario; da los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion v,
ocho (8) en el archivo central. Ei tiempo de retencion se realizara una vez se cisrren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resualte el tramite o p i
que le dio arigen”.
Como estos documentos refiejan los ramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuantol
a sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto (a)
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en dreas de administracién
publica, area legi {a historia y ia, y demés aﬁnss en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, organizaci indi i6n para el empleo, sactor
empresarial, astrategias de formacion faboral dentro de un modelo eeonumlco y social del pais en un|
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o
microflmard en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas,
la repl ion de esta df ion). Una vez luido e tiempo de retencion, al ser|
una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 3|
Nacion, en su soporte original. x
La produccion documental de dicha subsene se registra en formato ana!ugo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas eri drive, carpetas de
trabajo o correo alas Direcci T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente astara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segtn lo normado en la R 6n 5445 del 16 de
de 2011 articulo 6 3y 5 quien la funciones de proponer la actualizacion y|
iento de los pi parala pcion, conservacion, andlisis y di io
de Ia d io del o y dirigir su an las distintas dependancias, adicionaimente
debera raspondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas & Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liguidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2
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{La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar|

Los Reguerimientos Judiciales, es una agrupacion di que contiene las evidencias del
seguimiento a las actividades de la dep de las fi lacionad
con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten [a investigacion de un|
proceso o el tramite del procedimiento.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las|
funciones asignadas a! Grupo de P ion, ion, Vigilancia y Control, de las Direcciones|
Tenitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de
Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 1, numeral *20. nofificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la|
nacién 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®.

ia en

elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pablicos encargados de
cumplir con Ia funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de;
2021 con la entrada en vigencia de! 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

PR "

ya gue lai ion que contiene los

quela
" &

p no refleja movimi ecc ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor,
fiscal, ya que |a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Ei tiempo de retencion sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite
respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestibn y ocho (8) en

Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en ei
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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 tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion
cuanttativa de un 5% ya que supera las 50 unidades d anuales y seleccit
cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision|
de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la
praduccid se conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de
Administracion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha serie se registra en formato énélogo {papel), para fines de| -
+ | Comunicacion oficial e respuesta de requerimiento judicia PAPEL consl'Jlta,ihtema, esta sen‘f: se dignaliz§ en formato PDF para ser cargadas en dx.'ive, cgrlpetas? de;
. trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de P on, Inspeccion, Vig ¥y
Control, de las Di Territori de Antioguia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a
- cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado enla Resolucién 5445 del 16
- de noviembre de 2011, articule 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer
la lizacion y meje de los procedimi para la recepcion, conservacion,
ion, andlisis y di de la de ion del Ministerio y dirigir su ion en|
las distintas dependenci; dicionall debera responder por €] manejo y conservacion de)|
archivo que le las enti itas y ladas al Mini una vez haya
Iminado el proceso de liquidacién”
CONVENCIONES:
a Seris Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién .
u] Subssrie Documental E jyﬂﬂr—\ S Seleccion
. Tipo D tal M rofil
Aprobada segiin Resolucién No. 2262 . de 22 de Junio de 2015 ﬂ Fecha apr ultima i6
TN _ -
y N N / i FIRMAS RESPONSABLES
. Disaa Reosio le'ikkmo \.
A COORDINADOR GAD:
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