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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x | x |[LasAcciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
: cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
02-02 Acciones de Tutela proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de una
entidad pablica o particular,
Comunicacion oficial de notificacion | PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl de las de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
: i espacho judicial al ministerio PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Oficio comunicacion del despacho judicial a ste Santander, Tolima Y Valle Def Cauca, segitn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
§ Articulo 1, Numeral 6 apoyar a fa Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral
Escrito de tutela. PAPEL dsl Ministerio de Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento,
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y |
Solicitud de soporte técnico — correo de envid PAPEL grupos vulnerables en el ambilo laboral. Numera! 7 resolver los recursas de apsfacion interpusstos contral
las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
iod del e téchi " PAPEL Tiensn valor legal, de acuerdo con ef Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado|
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto mediante el Decreto 2591 de 1991, la Awon de Tutela es el mecanismo prelsrente y sumario por mediol
- del cual se puede exigir la pi on de derechos Ci F por|
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL encontrarse amenazados o vLinerados, Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y|
o . L Lo " . {obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos conslituyen
Comunicacién oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de PAPEL prusba para un eventual proceso disciplinario.
i1a misma. La subserie no tiene valor oontable ya qus !a informacion que contiene los documentos que fa componen
p
l L . i no refleja movimi ylo fi de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la|
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacion que contiene los documentos que la componen no tignsn valor alguno para dirimir conflictos
de cardacter fiscal.
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El iempo de retsncion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologica del Archivo Generall
de fa Nacion quien d que esta agrupacion ¢ debs conservar por un periodo de diez|
L s . (10} afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la lima
Comunicacion de! despacho judicial sobre nulidades PAPEL actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y clerre
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutefa primera admiistrativo segin lo dispuesto en ef Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
instancia PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archive de gestion y ocho (8) afios en el archive central, Una vez cumplido
¢l tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza selsccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
Sentencia de primera instancia PAPEL las 49 unidades d anuales y i teniendo en cuenta los expedientes que se
enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de los como los|
N N 5 5 . , - reclama y presenta a la luz piblica; e funcionamiento opartuno o inoportuno de la accion del estado sabre
Comunicacion de fa sentencia de primera instancia al area competente — correo electronico PAPEL ol posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus institucionss y el servicio,
Incluye mfnrmacmn que parmne evaluar la administracion pubhca, sus postulados y sjecuciones. Aporta a
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL la memoria insfitucional y la rep 1 de derechos f del Mini del Trabajo; esta
informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
iz . . LT indica sl Act * i i itk i
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de o ordenado por el despacho PAPEL r:;‘::gi loindica o Acuerdo N* 004 del 30 do abri do 2019 arizulo 22, amiido por of Archivo Genaral do
o X o . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL |consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpefas de
trabajo o correo electrénico per alas Direcciones T
Escrito de impugnacion de fa tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con Ia.custod!a de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
“ {dsl Grupo de Administracian Documental, segun lo normade en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
" " . . | de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroffara as funciones de “proponer la actualizacion y
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL ] de los pracedimientos para la p conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion)
de la d io deI Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndancias, adicionaimente,
Comunicacién oficial del abogado de fa tutela ordenando archivo del expediente PAPEL debera responder por e! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
. vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,
Notificacion accion previa at inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte PAPEL i
para dar respuesta al despacho y correo
Comunicacién del drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
Comunicacion del drea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL -
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del faflo de tutela PAPEL
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Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Comunicacion al drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho - PAPEL
correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento de! fallo y solicitando revocar la PAPEL
sancion
Fallo de {a accion de desacato PAPEL
Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL .
04 ACTAS Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es Ia|
Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 x X agrupacion documsnt_aj en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y
(CPCPSL) . . empleadores, contribuir a ia solucién de los conflictos colectivos de trabajo y concsrtar las politicas
04-06 salariales y laborales, Asi misma le compete adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspectos de la]
i laboral, andola al espiritu de la Constitucién y tendencias interr originadas
procesos de globalizacion economia y apertura de mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del o de las de las Di
territoriales de Antioquia, Attantico, Bogotda D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjita, Huila, Magdalena, Meta, Narifio,. Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Comunicacion oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y Santander, Talima Y Vale Del Cauca, sagiin lo enunciado en 2 Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Laboral PAPEL Articulo 1, Numerales “1. Aprendsr en su Ios asuntos con frabajo y empleo y
aborales participar con fos organismos planificadores de! orden territorial en la opcién de planes programas vy,
proyectos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territorialss como;
la organizacion de formas, asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar ia|
negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en efta como de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los lead como trabaj y i sindicales
. - ! N . . para prevenir o superar los conflictos laborales”.
Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05) PAPEL La subserie tiene valor legat de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
’ . Articulo 56, donds se establece; “Se garantiza ! derecho de huelga, salvo en los servicios plibli
i definidos por ef . La ley 3 este derecho. Una comision permanente|
integrada por el Gobierno, por repr de los lead y de los trabajad fomentara las
- busenas relaciones laboralss, contribuira a la solucion de los conflictos calectivos de trabajo y concertard
las poliicas satariales y La ley asu icion y funci iento”. | lo
normado en fa Ley 278 de 1996, ia cual establece como se conforma la Comision asi como 'a forma de
negociacion del salario minimo en &l pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio de!
. Trabajo, et Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, Ministerio de
. . N . . Agricuftura, asi como el Departamento Nacional de Planeacian , asisten como invitados el Banco de la
Registro listado asistencia a reuniones (gth-+-05) PAPEL Republica que es e! Banco Central asi como e! D Nacional de Asi mismo lo|
- normado en e! marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y|
negaciacion colsctiva consagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de Ja OTI (Organizacion Internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2018;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
. Se propone que el tismpo de retencion documental sea ! de diez (10) de los cuales dos (2) seran en e
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tiempo de retencion se realizara una vez se clerren
o . N - o cada uno de los casos de conflicte sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie seral
Comunicaciones oficiales PAPEL en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finalizadas las|
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Como estos documentos refiejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y
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nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérice en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci on dreas de administraci
plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laboralss, organizaci indi flictos laboral ion para el empleo, sector;

presarial, ias de f ion laboral dentro ds un modelo econdmico y social del pais en un|
periodo de tiempo delerminado. Por ello esta documentacion se debe conservan ¥ d|gnahzav [}
microfimard en un medic magnético para asegurar la i jon y para p

do fa reproduccion de esta d: ion). Una vez ido el iempo de , al sr|

una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo Ganaral de laj
Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consufta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo slectrénico pertenscientes alas Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanents, estara a cargoj
de! Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de b
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarmllara la mnaones de *proponer la actualizacion y

joramiento de los p irei para la pait ion, clasificacion, andlisis y distribucion)
de la do i dal finisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! praceso de Liquidacion.

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL
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La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacién documental, que reflgja las
actuacionss de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre|
lconductas que afecten las normas de convivencia, resalver situacionss generadas por presuntas
conductas de acuso laboral y propender por el majoramlento de la calidad de vida laboral.

Tiene valor il ivo ya que son evi del imiento de las i de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que parmllan asesorar sobre el cumplimiento de las;
normas f alos lead: baj y arg indicales para prevenir o superar los

flictos labores.

Tiene valor Isgal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012|
maodificada por la Resolucion del Ministerio ds! Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y Ia|
conformacion de! Comité de Convivencia Laboral. Resalucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del|
Trabajo, por medio de la cual se ol Comité de Convivencia Laboral del Nivel Cential del
“|Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus icional
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Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PUIGUS 1US LULUIIB1 1LUS YUE 12 LUIHPUI B PUBUSTT TBPIESOtian BISITISHIUS 1S IdIES UG Ual aulel PIobatuniv]
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por
los servidores piiblicos encargados de cumplir con Ya funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 hasta ¢! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 ds
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacitn que contiens los o que |acomp
no refleja movimient dmicos ylo i de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Il
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conssivar por el trmine de diez (10) afios, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie sera administrative segUn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento que le dio origen®.
Una vez cumplido el iempo de retancidn de los diez (10) arios, se procede a conservar en st soports,
original y en su totalidad fa subserie por sar un instrumento que nos permite evidenciar la sjscucion de la
gestién sabre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitereo permanente de 1a
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de fas|
logi por el esfrés I, asi como lo i con Acoso Laboral dentro del
Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la investigacion an desrecho y administracion|
piiblica y én concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archivo General de Ia Nacion,
La produccion documental dg dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines dg|
consulta interna, esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo Gnico per i alas Direcci Territoriales.
En relacién con la custodia de ta d tacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la F lucion 5445 del 16 de novi
de 2014, arficulo ©, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funciones de “proponsr la actualizacion y
mejoramiento de fos pracedimi parafa in, conservacion, clasificacion, anilisis y distribucio
de la documentacion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que Je trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.
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04-34

=] |

Infantil

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

Actas de Comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo infantil

Comunicacion oficial citacién convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo

PAPEL

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

PAPEL

.2
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La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacidn
d pondients aia i ion de estrategias de defensa, proteccion y erradicacion del|
trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentss entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en ejercicio del principio de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcciones Territoriales implementan
para contribuir a la solucion de problsmas de explotacion infantil y proteccion al adolescente trabajador a
nive! regional, departamental y municipal. .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cdrdoba,
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,"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrollo institucional a través del comitd de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la
implementacion de la politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus
peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acusrdo con Io estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establsce; *qus los nifios, nifias y adolescentes dsben ser protegidos contra todal
on laboral o dmica, trabajos ri ¥ que sus derechos prevalecen sobre los derschos de|
los demés y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de proteccion al adolescents y a su formacion|
integrar’. Asi mismo Jo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 de 3|
Organizacion Internacional dsl Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al empleo, disponiendo|
que ésta no debera ser infsrior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios,
También io dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entisnde por,
politicas piblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la
participacion de la sociedad y fa familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los|
adolescentes. Las politicas plblicas se ejecutan a través de la ion, i i0 Juacio
de planes, prog: , proy y estrategias”. Igualmente, lo dispussto con el Decreto de
2015, para adoptar la Linea de Politica Publica para ta Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y (3]
Proteccion Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029 y Io dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 dal
26 de mayo "Unico Reglamento de la Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por ef cual
se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, igualmente los;
documentos los documentos que contiene la subssrie podrian constituir slementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos de carégter disciplinario de acuerda a lo establecido con la Lay 1952 de 2019,
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de !z Ley|
1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Discip!i
La serie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la compansn no|
reflgja movimi omicos ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tiensn valor alguno para dirimir conflictos;
de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea ! de diez (10) ds los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central de acuerdo con los tramites administrativos|
concernientss a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre del
dicha subserie seréa administrativo segun se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos reflejan y prop los i para impl las gias en materia|
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el ds
implementar 8! conjunto de acciones que adslanta el Estado, con la participacion de la sociedad y lal
familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones|
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico n tanto la informacion que|
contianen es fuente potencial para futuras i igaci en &reas de inistracion plblica, areal
Hlegistativa, a histotia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las accionss y estrategias
desarralladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las nifias,
nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infanti y al
{adolescente trabajador dentro de’ un modele economico y social del pais en un periodo de tismpo
determinado. Cumplido el tempo de retencion en Archive Central, estos documentos se conssrvaran en|
su soporte original y se mi 2 parasl jento de la inft ion y para p i
izando Ja reproduccion de esta ion). Pe deberan ser transferidos al
Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin,

I a nradiisniAn Ansiimental da dirha cithesria ea fonictra an farmatn anilann fnanall hara finoc Aol
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consulta interna esta subserie se digitaliza en formatlo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electrnico per i de las Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo
def Grupo de Administracion Documenta, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, arficulo 6 3y 5 quien d liara la i de ‘proponer la actualizacion y|
j de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
deberd responder por el manejo y canservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liqui

* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo
04-50 [m]

PAPEL

« iActa (asig--05) PAPEL

¢ |Informe de Seguimiento PAPEL

« |Listado de asistencia (gth-f-05) PAPEL

2

de 2011 articuto 6, 3y 5, quien d 4 las i de “proponer la actualizacion y

La subserie Actas del Comit¢ Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrup
documental, que contisne las actuaciones de! comité encargado de proponer la adopeion de medidas y e
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambisntes de trabajo del
Ministerio; vigilar el desarrallo de actividades que en materia de medicina, higiene y idad i
debe realizar [a Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
observangia.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Dir
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 Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numsral 34 conformar mesas de trabajo que parmna.n asesorar sobre el cumplimiento de las
normas a los empleadores, trabaj; y org; indi para prevenir o superar los|
conflictos labores.
Tiene valor legal, dado el cumplimi de las 1 didas por el Ministerio de Trabajo y sl
{Ministerio ds Proteccion Social a través de Resolucion 1016 ds 1988, Ley 1562 ds 2012 y Decreto 1072
de 2015, relacionadas con ta Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y el
Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la|
subserie, pueden rep iales de caracter pl io dentro de posibles procesos!
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones e;eculadas por los servidores publi
ancargados de cumplir can la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ia componen
no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la
informacion na tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se deberé conservar por el término de diez (10) afios, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie ssra administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soports|
original y en su fotalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre
|a promacion y vigilancia de las normas y reg: de salud ocupacional al interior del Ministerio para)
preservar mantener y mejorar la salud individual y colactva de los trabajadores y la creacion de
laboral Judabl Adici son fuente para la investigacion en derecho y|
administracién plblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No, 003 de! 27 de|
febrero de 2015 emitida por el Archivo General de |a Nacion,
La produccion 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 de|
trabajo o correo onico per i alas Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargol
dsl Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre

j de los pi imi parala pcidn, conservacion, ificacién, analisis y di

de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales

(CPCPSL)

Comunicacién oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

Acta de Comisién Naclonal de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05)

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

<

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Las Actas de ision P de Cx de Pollticas y Labordes (CPCPSL) es|
la agrupacion documental en la que s registra a nivel do isi depar ¥ municipales ¢
fomento de las buenas entre trabajads y lsad ibuir a la solucién ds los|
fik lectivos de trabajo y las politicas Asi mismo ls compste
adicionalmente debaﬁry evatuar f aspecios de la Ividad laboral, al espiritu de
la Constitucion y ionates origf P da i lay apertura de|
mercados. .
Tisne valor administrativo ya que son del de las funch de las Direcch
territoriafes de Antioguia, Allantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Mela, Narifio, Norte De Sanlander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima Y Valle De! Cauca, segim lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Artfeulo 1, Numerales "2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territeriales como la
(] de formas asociativas para sl Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar ef
dialogo social como en el marco de la lision dep de én ds poliicas salariales y|
taborales en el cual s estimule el i institucional y las
Fomentar y garantizar la negociacién colsctiva en ef sector plblico y privado intervenir en ella como de
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo qua permitan
asesorar sobre el cumplimiento de las normas alos como 3 y
i para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subssrie tiene valor lsgal de acuerdo con io esfipulade en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establecs; “Se garantiza ef derecho de hueiga, salvo en los sarvicios piiblicos|
esenciales definidos por ef legisiador. La ley reglamentard este derscho. Una comisidn permanente}
por &l Gobi por de ios y de los trabgj; las
buenas relaciones laborates, oonmbuiré ala solucitn do los ! de trabaio y
las pofiicas idles y La lsy asu icién y funcionamiento®. Io
en ta Ley 278 de 1996, Ia cual establece como se conforma la Comisién asi como la forma de|
negociacidn def salarfo minime en el pals, fa Comisién P esta por el Mi def
Trabajo, 6l Ministerio de Industria y Comercio, sl Ministerio de Haclenda y Crédito Piblico, Ministerio de
asi como el Dep: Nacional de Plansacion , asisten como invitados e! Banco de ia
Republica que es e Banco Central asi como s! D Nacional de E Asi mismo lo]
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y
iacion cofectiva grada en los jos No. 87, 98y 151 de ta OT1 {Organizacién Internacional
det Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disclplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide ef Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 retacionadas con i Derechos Disciplinario.
Se propone que e} flempo ds retencién documental sea ef de dlez (10) ds los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestidn y ocho (8) en el archivo central. B iempo de retencion se reafizaré una vez so cierren
cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserle sera
dminisrative segln se la en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10 “una vez findlizadas las
{actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documsntos refiejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, anta el gobisrno, fos empleadores y los de los rabaf de Colombia,
para dar sotucién a los conflictos y soficitudes de indole laboral que se requieran en el marco ds la ley|
naciona e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histérico en tanto la
Informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion
publica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demé.s afines en relacidn con las decisiones|
sobre estudios ganizaci indi 6n para el empleo, sector
de fi i6n laboral dentro de un modslo econormco ¥y social del pals en un
periodo de tiempo dsterminado. Por eflo esta se dsbs van y of
microfimard en un medio magnéfico para asegurar I3 i in y para posteri Pl

ds la region. 27| -~
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

1do 13 repi ion de esta on}. Una vez ol tiempo de ion, al ser

una seris de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién, n su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico p i alas Dirscci Territori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la funciones de *proponer la actualizacién y

joramiento de los pi imientos para la poidn, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion|
de fa documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado e! proceso de Liguidacion.

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

. Pagina 9 de 3404000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,|
di , arficular y afinear conjuntamente fos requisitos del sistema integrado de gestion, con la
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, P i jvidad y la
optimizacion de recursos y pi . El Subcomité | de Gestion se de acusrdo con o
dispussto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que sel
tconformen los subcomités del Sistema de Control interno en cada viceministerio con las Di
Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en
las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imit de las i de las Di
territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valie Del Cauca, segun lo enunciado en [a Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, *18. “Apoyar el desarrollo y sostenimiento det Sistema Integrado de Gestion y
b: de sus en el &mbito de su competencia y 35. adaptar y desarrollar
implemsntar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se|
establazean’.
Esta subserie tisne valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, *por la cual se establecen normas para
6l gjercicio dsl control interno en ias entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”,
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CON 81 LIECT810 1599 U8 ZUUS ‘madiante 58 adopta 6l Moselo ESlanaar ae Uenuol INtemo para et EStaao|
Colombiano’. Asi mismo ef Decreto 1826, arficulo 4 blece que los Ministerios y Depar
Administativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como érganos|
de coordinacion y asesoria del Ministerio o director di fos cuales se organizan mediante
resolucion respactiva, iguaimente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de fa Calidad
so desarrollara y se pondré en f idad!

en forma obli ia en los organi y del|
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de ta Rama Ejecutiva del Poder Piblico del
orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 ds 2009 donde se adopta la actualizacion de la normal
Técnica de Calidad en fa Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacién del Modslo|
Estandar de Control Interno -MECI y sl Sistema de Gestion de Calidad,
La serie no tiene valor contable ya que la inft ion que i los d que la p no
refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la enfidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que ia|
informacién no tiene valores para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retancion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Controll
Interno” iada por el Banco T logico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de
cietre del tramite respectivo. de los cualss 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 segun se contempla en sl
Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.
Estos d reflsjan las del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion,
direccionar, arficular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema. Integrado de Gestién, con a|
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la|
optimizacion de recursos y procesos, pof lo tanto, se deben conssrvan y se microfiman para el
aseguramiento de la informacion y para posteri (i izando a repl ion de esta
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, a! 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 ragistra en formato andlogo (papel), para fines def
consulta interna esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo énico per i alaDi itorial
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6 3y 5 quien la de “proponer la actualizacion y
j iento ds los pr jentos para la pcion, conservacion, clasificacion, andiisis y distribucion|
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el manejo y conservacion de! archive que le trastaden las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Ligquidacion.

_Pagina 10 de 3404000 Direccién
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06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacién Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscrites entre uno o varios emplaadorss y una dlreocwn
fterritorial dsl Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del desp: del de R
Laborales e Inspaccion, en el cual se i \promisos de mejora en izacion, mediante la|
cslebracion de contratos laborales con vocacion de cia, ¥ tendran aplicacion en las instituci
0 empresas plblicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imiento de las funci de las Di
Territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Note De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima Y Valle Del Cauca, segin lo snunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir 6! acuerdo de formalizacion laboral con uno
o varios empleadores, previo visto bueno de! despacho del inistro de Relaci Laborales ¢
Inspecsion, segln lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demés normas concordantes.
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los|
beneficios de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la ipcion de los
Adic porque los que la pueden rep iales ds
caracter probatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el
articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 |
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no fefisja movimientos econdmicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que iaj
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un fiempe de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de!
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispussto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resualto el
trémite o pracedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (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 de investigacion para trabajos en,
administracion piblica, para frabajos en estadistica, mejoramianta institucional y en 4reas de la historial
insfitucional, ingenieria industrial, sociologt: laborales y en imi con lof
blecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emmda por ¢l Archive General de la Namon Se
conservan y se mi para el aseg iento de fa i ion y para p
{Garantizando la reproduccion de esta di ion). Una vez ido el iempo de ion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la|
Nagion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo onico per i alas Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de con i estara a cargo
del Grupe de Administracion Documental, segin lo normado en la Reso!uuon 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollara las funciones de *proponer la actualizacion y|
joramiento de fos p iemi parala pcion, conservacion, clasfficacion, analisis y distribucion
de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.
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La subserie Resolucionss contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa 3
*voluntad” de} Despacho del Superintendente de Sociedades, “resuslve’ una situacion bien de carécter
gensra] 1] espsuﬁco que determinen el conirol de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra)
y las disposici quele ponden como i de la sntidad.
'I"cene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de ias 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, segin Io enunciado en la Resolucion 2143 dst 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales "Atender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo y empleo y|
participar con los organismos planificadores dsl orden territorial en la adopcion de planes programas y|
proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivet territorial en los difersntes actores sociales
que contribuyan a ta generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de
trabajo empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamsntales del trabaje”,
La subserie tisne valor legal toda vez que asta d es evidencia de las decisi que toma la)
alta direccion en |a entidad, de donde se pueden desprender respansabili Los dc que
companen la serfe puaden constituirse en elementos de material probatorio dentro de posibles procesos]
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalments constituida y en|
ejercicio de las competencias que se le han conferidas legaimente. Asi pues y de conformidad con lo
disp en el articulo 5 de Ja Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por a cual se expide
el Codigo Disciplinario Unica” y fo en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de Ia
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinents|
establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20} afios a partir de la fecha de! cisrre del tramite; ya|
que estos documentos son importantss para la gestion, administracion, vigilancia y control dsf Ministerio
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y disciocho (18) en Archivol
Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss contempta en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiente que le dio origen”. La
subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne fos documentos que la componen no
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que ta componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos|
de carcter fiscal. X
Las Resoluciones emitidas por los Di Territori i i ion que defalla actos
i ivos en temas de inspeccio i control y gestion en temas de ambito laboral y
pi ion de los derechos fund: les de trabaj y demas i por las
Direcciones Territoriales. Esta subssrie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ||
informacion que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
publica, area legisiativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|
sobre sstudlos !aburales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector

de fi ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un|

penodo de tiempo determmado Por ello esta documemacmn se debe conservan y dlglta!xzar [
4 en un medio magnético para asegurar la inf ion y para po

(g izando a reproduccion de esta ). Una vez concluido e tiempo de retencion, al ser|

una serie de valores secundarios, se realizara su uansferencta secundaria a Archive General de Ig
Nacién, en su soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anilogo (papel), para fines de
consulta intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o correo elecironico pertenecientes a fas Direcciones Temtonales
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del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de b
de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d fara la funch de "proponer la actualizacion y
jorami de los procedimi para fa recepcitn, conservacion, clasifi analisis y di i0
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* [Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL
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14-08

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de R
ylo Sanciones Impuestas

ylo g

Comunicacion oficial soficitud de certificacion

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

Administrativas

PAPEL

PAPEL

La subserie certificaciones de existencia o no de iones ylo investigaciones administrativas y/o|
sangiones Imp es el proceso el cual st io ds Trabajo de manera formal,
previa acrediten la exi ia 0 no de las i i administrativas que se adelante

en la direccion territorial y de las sanciones impusstas, indicando ef estado en que se encuentran.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl de las de las Di

territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *19. Expedir certificaciones que acrediten la ia o no ds las rec! i [
investigaciones administrativas que se adslante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas,
indicando ef estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el Gltimo afio de la fecha

de Ia solicitud como previo a lai ion escrita de los resp dinad de los grupos i
de trabajo y de inspectores del trabajo de fos municipios diferentes a la sede”.

La subseris tisne valor fegal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Par la cual se expide el
Pfan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establsce la necesidad del desarrolic de competencias
\aborales, como instrumentos para potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad,
1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia" establece que para facifitar y fortalecer la inssrcion laboral, las personas podran obtener
certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del

E: Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
i con estos documentos pusden constituir materiales p dentro de posibl

procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con Ja Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos que la componen no
reflsja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que laj
informacién que contiene los documentos que ta componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal. -

Se propone que el fiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afics, este tiempo se
determina debido & que esta subserie es tramitada por los frabajadores en la medida que asistan al
programa ds i les que requi certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran|
en of Archivo de Gesfion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo con & (timo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes dg
i segun se ipla en el Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10.

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

d ion dado que la i referente a la certificacion se consofida en las investigaciones
laborales adelantadas por cada una de las Dirscciones Territoriales. Ef proceso de eliminacion se hardl
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Asticulo 22, emitido por el AGN, actividad que;
realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,

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 de|
trabajo o correo electronico pertenecientes !a Direceion Territorial

Pagina 14 de 3404000 Direccién
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Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficiaf - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

. |seleccion. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018,

La subserie Certificaciones Labores, corresponde a aquellos documentos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en e cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores|
salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imi de las i de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huita, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar ef cumplimiento de fas funciones|
administrativas que requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.

La subserie liens valor legal, porque los dox que la p pueden repi
materiales de caractsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicos encargados de curmplir con [a funcion, en
ralacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
del articulo 33y 145 ds 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
componen no reflsja movimisntos econdmicos y/o financieras de la entidad.
Con respecio a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, o cierre de dicha subserie;
sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las
| actuaciones y resusito e! tramite o procedimiento que e dio origen”.
Cumplido el tiempo de retancion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subseris|
toda vez que la i ion aqui pada se tiene dni por nivel de consulta, ademés, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tiensn como disposicion final

Articulo 22, emifido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el
Archiva Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de|
consulta interna, esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas dg
trabajo o correo dnico per i alas Direcci itor

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

PAPEL

A

Pagina 15 de 3404000 Direccién

La serie Conciliaciones Bancarias es una agrupacion documental que compruaban la comparacion entre
los datos informados por una insfitucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corrients o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable piblica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Pablica {En linea]. Bogota. Pag.|
3.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del plimi de las funci de las Dir
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para s funcionamisnto”.

Tienen valor legal ya que la informacién contenida en Ia serie puede representar elsmentos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u
amisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplic con la funcion, segun lo|
estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya qus Ia informacion
refisja lient omicos ylo financisros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes
contables son soporte de los informes que se deben presentar a fa Contraloria General de la Republica de
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucian Politica, Ef tiempo de ion para la serie comprob

bles de egreso es de minimo disz {10) afios, contados a partir del 31 de-diciembre del periodo|
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 ds 2005, articulo 28; ‘los libros y papeles del
tcomerciante deberan ser conservados por un periode de diez (10) afos contados a partir de la fecha del
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el
cierre de dicha subsarie sera administrativo ssglin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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"una vez finalizadas las actuaciones y resuslio o tramite o prooedlmlsnto que le dio ongen Con rsspecto a
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i de las conci se|
encuentra consolidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro|
mayor. El praceso de eliminacion se hara conforms lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo
22, emitido por et AGN, actividad que realizara et Grupo Administracién Documental en sl Archivo Central.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo {papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo slectronico pertenecientes la Direccion Territorial.
* jConciliaciones bancarias PAPEL
28 Hl |CONTRATOS 2 18 X La subserig Ordenes de Compra contiens la agrupacién documental donde se hace manifiesto la voluntad
28-14 O iOrdenes de compra Acuerdos Marco de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o“servicios en la Tienda \ﬁrtua! del
- |Comunicacion oficial solicitud elaboracin trat PAPI Estado Colombiano - TVEC, y es ef soporte documental de la refacion contractual entre 1a Entidad
] 'umce.x:lo O.ICIa. SOl ICI.u e Ele) alcm ! contrato EL compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio dl portal web de comercio|
» |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parta de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrace a las Entidades Estatales|
« |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para la operacion Secundaria de los Instrumentos de
. " " " Agregacion de Demanda, p.4).
Cert!ﬁcacmn de 'a"am‘e'_]?e calficado PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irvi de las de las Di
« |Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdaba,
« |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
. : Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
.
Reg!sm de ﬂChaS, T_écmcas . ) e PAPEL Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimisnto ds las funciones
= |Registro formato iinico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento.
* IDeclaracion de Bienes y Rentas PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor Igga! de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
« |Certificados académicos, laborales y/o experienci estable qus el Estado puede utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide sl
. L S,” borales ylo experiencia | PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, asi misme lo normado en el Decrsto Ley
Documento de identificacion de! representante legal o del contratista PAPEL 4085 del 31 ds octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en io referente a establecer las funciones de la|
» |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Direccin General, en los cuales esta expedir los actos adminisirativos, celebrar los contratos, acuerdos
y repl g 0 - > & © ! C
« |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL conyenms que se r's‘quleran Eara asegurar el cumplimiento de las funagqes y objetos de la Unidad|
Nacional de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual
. " T . " so establ los i los para la i ion de la p) on y la gestion y la Ley 734 de
Certificado de antecedentes disciplinarios de ia Procuraduria General de Ia Nacion PAPEL 2002, Adliculos 34, 35 y 48 del cbdigo tnico disciplinario, relativo a los daberes y prohibiciones y
. N L 5 sanciones de fos servidores pblicos
° Cen.'ﬁcad? de aﬁ['acfoneslal‘Fondf) de Pensiones y Salud y ARL PAPEL La subserie tione valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componan
= {Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL rsﬂeja irmi ylo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que
. . " X X § los d que la pueden tener valor para dirimir confiictos de caracter fiscal.
* [Registro de informacion de la cuenta bancania en la cual se consignan los honorarios PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contralo de veinte (20) afios,
. . . f Io establecido en. ef articulo 55 ds la Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2) afios seran en el
* |Registro g Y
. ,g de‘creaf:lon de cuf-:*ma X PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) sn ef archivo central. El iempo de retencion en el archivo de gestion se
Nimero de IqentlﬁCHClOn tributaria NIT PAPEL iniciara despuss del certificado de publicacién orden de compra en el SECOP, ¢ cierre administrativo
« |Registro de Etica PAPEL segun lo dispuesto en el Acuardo N.2 002 dsl 14 de marzo ds 2014, articulo 10.
+ |contrato PAPEL Cumplido el iempo de retencion, se propone realizar sslsccién cuantitativa en su soporte original del 10%|
« |Reai . teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la
egistro presupuestal . PAPEL selsccton cualnahva de aquefias érdenes de compra que contengan |nformaclun que oontnbuya a la|
» |Garantias aprobadas PAPEL ‘ i del Ministerio de Trabajo en la ylo de i
[Certicado Médico Ocupacional PAPEL ;ﬁ;‘:f,:‘;;j?;;,i:“:f‘f::a oo acones sore :a
a2 N . . penodo segun eh lo referente a 13|
* |Actade Aprt’)bacmn de vigencia de garantias PAPEL p y ion de los p yectos, en las Direcciones T Desde esta perspectiva lal
» |Comunicacion oficial designacion de Ia Interventoria PAPEL subserie adquiere valores & histéricos. Posteri la inf 6n restante|
o {informes de Reportes de Actividades PAPEL se eliminara cumplido el tismpo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Asticulo 22,
« |certifcados de P dad soclal afiscal PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central,
ados de pago de segundad social y parafiscales La produccion documental de dicha subserie se redistra en formato andlogo {oael). para fines del

Ca

Pagina 16 de 3404000 Direccioén
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Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL consulta interna- esta subssrie ss digitaliza en formato PDF para ser cargar;as “en.dr;\}e., carpetas de|
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL trabajo, en fa pataforia SECOP I o correo electiénico pertenecientes a a Dirsccisn Territorial.
poa de i deidanent sucrs (i 3pca) PAPEL e o e
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funcionss de *proponer fa|
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL izacin y mejoramiento de fos p entos para la conservacion, clasificacion, andlisis
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL Y distibucion de 1a d ién el Ministerio y diigir su bn &n las distintas dependencias,

} i ) 3 - adicionaimente debera responder por el mansjo y conservacian de! archivo que le trasladen las entidades
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el procaso de Liquidacion.
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos y saldos
Notificacion al contratista de Ia liquidacion PAPEL
Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cieme 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 R
Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL

Pagina 17 de 3404000 Direccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO ) CT| EfM; D
Gestian Central
30 i CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la agrup que describe la suscripcion de conveios|
) . . 2 18 X entre dos o mas entidades publicas gi &n virtud del principio de coordinacion que debe
30-08 [J |[Convenios Interadministrativos existir entre as mismas, con el propsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
T , . ., entidades suscribientss.
« |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL Tiene valor administralvo ya que son evidencia del de las f de las Di
" . N PAPEL territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bofivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
* |Estudios previos e insumo para delantar el proceso Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
« |propuesta tecnica PAPEL Santander, Tofima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral "17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
« |Certificaciones de experiencia PAPEL administrativas que requiera la dirsccion terrtorial para su funcionamiento y 31. Susrii convenios y
dos de con g publicos, privados y sociales, para el desarrollo de|
3 , . ., N " . Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con éniasis en el andlisis de la conflictividad,
« |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL informacion estadistica y riesgo laborales’..
La subssrie tiens valor legal, ya que los documentos qus contiene los convenios de interadministrativo
« |Documento de identificacion del representante legal o de! contratista PAPEL pusdan constituir elementos materiales probatorios dentro ds posibles procesos disciplinarios, puesto que|
svidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion|
o . sagun o norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico del
» |Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL la mencionada norma, Asi mismo, se pusden derivar penales por la ian de
confratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupeion en su ejscucion.
¢ |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL La subserie tisne valor cantable, ya que la informacion que contiene los que la )
refleja scondmicos y/o fi ds la enfidad. Tisne valor fiscal, ya que la informacién que
= |Certificado de antecedentes disciplinarios Palicia PAPEL contiene ios documentos que fa componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caractsr fiscal,
o . " Se establece un tismpo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veints (20) afios,
* |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL conforme a lo establecido en ef articulo 55 de la Ley BO de 1993, De los cuales dos (2) afios seran en el
: . i . . archivo de gestion y disciocho (18) en el archivo central. €l tiempo de retencion en el archivo de gesﬁon s8
* [Certificado de Registro Nacional de Medidas Comrectivas -RNCM PAPEL iniciar4 despugs de ia Publicacion de acta de liquidacién en e SECOP, el cierre
| L . " seguin lo dispussto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original def 10%
« {Certificacién de la cuenta bancaria PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, a|
. leccio i de aquellos que gan informaciones referentes a los convenios]
 |Comunicacion designacion de supervision PAPEL que rep un hito entre dos o mas entidades piblicas en pro de la colaboracion
mutua en por el cumplimisnio de sus cbjstivos, en temas que reflejen ef fenalsc\mlenlo de las capacidades)
« |Formato de ética PAPEL |institucionales para la inclusion de los enfoques dif en los p desarrollo dg
estrategias para el analisis y on de gias que impl ol M io de Trabajo, todo lo|
anterior es fuente primaria para realizar esmdlos snfocados a Ia defensa de los Derechos Humanos,
N . - PAPEL . estudios juridicos, sociales, omicos e investigaci insti les dado el ido y|
*  [Minuta def convenio normatividad establecida en lo referents a la pi ion y ej de los ios e por la|
Unldad Nacmnal de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios|
les e historicos. La i on restante se eliminara cumplido e tismpo de retencion siguiendo|
los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad qus redlizara el
« |Certificacion de regstro presupuestal PAPEL Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice e ismpo de retencion de subserie en el Archivol
Central.
La produccién documentat de dicha subserle se registia en formato analogo {papel), para fines de|
«  |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulia interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpstas de
. . . trabajo, en Ia plataforma SECOP Il o correo electronico per i a las Direcci T
» |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL En refacién con Ia custodia de la documentacidn seleccionada con fines de conservacion permanente,
i p " . " PAPEL estara a cargo del Grupo de Administracion Documantal, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16
¢ |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion de noviembre de 2011, arfculo & numerates 3 y § quien desarrollara Ia funciones de *proponer Ia
’ . . ., tuali jorami la recepcion, conservacion, clasificacion, anali
PAPEL izacion y 2 de !05 tos para P andlisis
« |Certificaciones de la ejecucion contractual y di de fa on del y dirigir su en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que e trastaden las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya 6l proceso de Liquidacion.
* |Acta de iniclo debidamente suscrita PAPEL
«  [Acta de liquidacion {si aplica) PAPEL .
. PAPEL
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

PAPEL

Pagina 19 de 3404000 Direccién

La setie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conssrvan los documentos|
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones piblicas, para
obtener respusstas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor- administrativo ya que son evidencia de! plimi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolimay Valle De! Cauca, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 desarrollar y aplicar los mecanismos 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 def Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a conforman dan cuental
del imiento de normas siguiendo el Articulo 23 da la Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un fitulo def Cédigo|
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los
documentas que contiene la serie podrian constituir el iales probatorios dentro de posthl
procesos de caracter disciplinario. .
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documsntos que Ia
no refieja movimi omicos y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tismpo di por of Banco T bgico Archivol
General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tamite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (B} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
ini segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las;
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una selaccion del 10% de 13
produceién anual, informacién que sera conservada en su soporte original, esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documsntales en el afio, con respecto a la parte|
cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|

alatoma de decisi de gran imp ia para la entidad referents ala gestion necesaria
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Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

para resolver las p lacionadas con las funci j en las Direcc Territori: 1

informacion restante se eliminara cumplido e! iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abri

de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupe de Administracion Decumental en Archivo Central.

La produccion documsntal de dicha serie se registra en formato andlogo (papet), para fines de consultal

|nlerna ssta sorie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
per i alas Direcci Te

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnts, estara a cargo|

de! Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6, les 3 y 5, quien di llara las funciones de ‘proponer la actualizacion y
iento de los pi dirni parala ion, conservacion, ificacion, andlisis y distribucion

de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndsncias, adicionalmente,
deberéa responder por el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

52

5202

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de control

PAPEL

PAPEL

Pagina 20 de 3404000 Direccién

Los informes a Entes ds Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de fa gestion
de fas Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General ds|
fa Nacidn, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! limiento de Jas func de las Di

territoriales de Anfioguia, Attantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaraida,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin fo enunciado en.la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y sjscutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion ferritorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes
periodicos respecto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las|
recomendaciones que consideré pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion

ial en la forma y condicit que éstas
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las enhdades plblicas tisnen el deber de entregar los}
informes que los drganos de control le requieran, refacionados con fos asuntos de su competencia, ds lo|
cual se derivan cbligaci y il para las enti pliblicas de acuerde con io dispussto

enla Consmucmn Politica Colombxana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene |a serie pueden|

st ios dentro de posibles procssos disciplinarios, puesto que
las acciones u omus:nnes desarrolladas por los serwdores encargados de cumplir la funcion|

saguin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual 50 expide el Codigo Disciplinario Unico de|
J]a mencionada norma”.

Se propone que el tismpo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el
Banco Terminolégico del AGN a partir de la fecha de cierme del tramite respectivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) arfios en ef Archivo Central, e) cierre de dichal

bserie sera inistrativo seglin se on el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez]
lizadas las iones y resuelto el tramite o procedimisnto que Ie dio origen".

La serie tiene valor contable ya que la informacién que contienen los documentos que la componen nol
reftsja movimi omicos ylo feros de Ja entidad, y iene valor fiscal, ya que la informacion qus
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Estos documentos contignan los informes sobre ejecucion de activid que requi los entes de

control. Como estos d describen la gestion administrativa y el proceso de on llevad
a cabo [as Direcci Territari estos se an sigui lo di enfa

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



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo; GD-F-01

Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de t

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE BOLIVAR

HOJA No.

DE

CODIGO: 3404000

coDIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Cenfral

cT

M

D

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

carécter historico en tanto la informagion que contienen es fusnts potencial para futuras investigaciones en
éreas de admlmstracton piblica y judicial, el derecho, [a historia y sociologia, y demas tematicas afines en|
relacion con las decisionss discipfinarias y mansjo de plblicas, ademas Ja evaluacion de

polmcas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos|

$e conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archive Historico de
acuerdo con los procedimientos 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 ds
trabajo o correo electronico pertenecientss a la Dirsccion Territorial.

En relacion con a custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resotucion 5445 del 16 de b
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer la actualizacion y|

 de los p irni para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion
de Ia d i0 del inisterio y dirigir su apli en las distintas dependsncias, adicionalmants|
debara respondsr por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas ¥,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de Liquidacion.

§2-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

PAPEL

Pagina 21 de 3404000 Direccion

La subserie Informes de riesgos laborales es la ion d tal que conliene i 10 .sobre el

Sistema General de Riesgos Laborales en las Dlrsccwnes Territori de la
afiiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de accl laboral y munalldad Tudo
ello con el fin de medir &l impacto de las ivi de pl ion y pl ion que se realizan en Jas|
empresas, ¥ las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, qus obedecen a politicas emanadas por el
Gobierno Nagional (Ministerios de Salud y Pro(ecclon Social y del Trabajo).

Tiene valor inistrativo ya que son evid det imi de las funciones de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral "14. Analizar la informacion sobre (X)nﬂlctlv(dad y riesgos Iahoralss relaomnados con
las visitas de caracter p ivo a las bleci
solidarias entidades sin animo de Iucro predlos rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones|
tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles victacionss a las normas laborales y de Seguridad|
Social y 15. desarrallar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a ia debida atencion y prestacién del
servicio a los usuaric bajo estandares adecuados dentra del marco de politicas de! Ministerio del trabajo”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece Ef trabajo es un dereche y una obligacion social y goza, en todas sus
|modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mismo lo en temas de il

|vigilancia, control y gestion territorial sagiin se estipula ef convenio 81 de 1947 de fa OTl; La Inspeoaon
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Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

Pagina 22 de 3404000 Direccién

del Trabajo es una institucion orientada a velar por et imiento de las normas iaborales, el
de la inf ion técnica y la ion para la identificacion de vacios y faflos normatives en materia)
de derecho laboral’, Igualmente lo que se establsce en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se exp|de ol Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", la idad def d llo de p
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar fa prospsndad la Ley
1636 de 2013, arficulo 43; “Por medio de ia cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en
Colombia" establece que para facilitar y fortalacer la insercion laboral, las personas podran ebtaner|
certificacion de ia laboral, ofrecidos per I certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabgjo; ast
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario
“Construyenda Pais' y los aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja Y|
Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir
Imateriales probaterios denfro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido]
con la Ley 1952 de 2013; expids el Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de Ja fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha
subserig serd inistraivo segln se pla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez]
finalizadas las actuaciones y resuetto e tramite o procedimiento qus le dio origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que ta informacion que contiene los documentos que la componen no;
reflsja movimientos econémicos yfo financieres de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que lal
informacién que contiene los documentos que Ja componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter,
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo cenfral, se realizard una seleccion dsl 10 % de Ia|
produccion anual esto en refacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales|
en &l afio, con respacto a I3 parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes que se|
refieran a las accionss concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion, coordinacion Y|
fuacion del imiento de las funci a cargo de las direcciones termitoriales, en el reporte de|

informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la
poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de acci i

laboral y mortafidad. La informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los|
criterios descritos en e! 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.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se dlgltahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo, en la pl 0 correo anico per i de la Direccion Teritorial,

En relacion con la custodia de Ia documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,|
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16
de nowsmbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la;

y mejoramiento de los p! imi para la recepcian, conservacion, clasi analisis
y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacicn en las distintas depsndencias,

dicional deberé resp por &l mansjo y ion del archivo que le trasladen fas entidades|

dscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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|o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Intemo de Trabajo, en|

La subsene lnfurmes de Gasuén s una agrupacion documsntal que consigna la gestion realizada por lag|
Di T la subserie transmite desde e! nive! operauvoqecuuvo hasta los|
mas altos niveles de direccion la i ion sobre el fio de unidades y fi ios, su valor
administrativo s enriquece en la madida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interng
y hacia la comunidad externa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Tetritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segiin lo enunciado en ta Resolucion 2143 de) 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numaral 35 adoplar, e impl {os prog del Sistema Intsgrado de Gestion|
que en mataria de su competencia se establazcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respecto al
los resultados de sus aclividades, las dificultades y logros de su gestién y las recomendaciones que|
consideren pertinentss, a la Direccion de Inspaccion, Vigilancia, Contro! y Gestién Territorial en la forma y|
condicionss que ésta se lo establezca,

La subserie posee valor lagal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por Ia cual se crea @) acta de inform|
de gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria Ganera! de [a Republica en (3|
Resolucion Orgéanica 5674 de 2005, por |a cual se reglamenta la mstodologia para el Acta de Informes da
Gastién y se modifica parcialmenie la Resolucién Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testi

cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades]
d por la ia, por ello la 6n hace parte del posible acervo probatorio en)
caso de investigacionss disciplinarias por malos mansjos publicos.

No posse valor contabls, ni fiscal ya que no ss evidencian registros de movimi ni

de interés.

Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie)
sera administrative ssglin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
|actuaciones y resuelio 8] ramils o procedimisnto qus le dio origen”.

Su disposicion final seré de consarvacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extsma 03 de|
2015, ademas, porque los informes de gestion i la asignacitn, la gestion, control y,
cierre de actividades propias de fa Direccion Temtonai mformadon que liene va!o: secundario como)
fuente potsncial de consulta para las investi con administracion publica, eI
mejoramiento institucional y en &reas de la historia instituck ingenieria Industrial y gl
{empresarial. Cumplido 6! tismpo de retancién en Archivo Central, estos documsntos se conservaran en sul
soporte original y deberan ser tansferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimisntos

{dispuestos para tal fin.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

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

{ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE BOLIVAR

HOJA No.

DE

CODIGO: 3404000

coDIGO

SOPORTE

SERIES, Subseries y Tipos D

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT|E|M| D} S

PROCEDIMIENTO

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas dej
trabajo o correa slectrénico pertenscientes a las Direccionss Territariales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y

de los procedimi parala pCion, conservacion, if analisis y di
de la ion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsencias, adicicnatmente,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”,
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informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez
52-26 O

* Comunicacion oficial de solicitud de informacién

¢ |Informe de las Juntas de Calfficacion de Invalidez

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Los Informes de las Juntas de Calificacion de [nvalidez, es una agrupacion d tal que alas
que se d llan en las di regiones en lo que respecta a la aplicacion de fas normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de'ta pérdida de
capacidad faboral e invalidez ds los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imil de las funci de las Di
Territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun fo snunciado en 1a 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 la supsrvision, inspaccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de|
las Juntas de Calificacion ds Invalidez.
La subseris tiene valor legal, en cumplimiento de o qus indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica fa Ley 1562 de 2012 articuio 14|
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adicionalmente, porque los documentos que la
P pueden repi I iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones sjecutadas por los servidores pablicos
encargados de cumplir con la funcion, en refacian con el articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 dg|
junio de 2021 con 1a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que l3
no refleja movimi omicos ylo ieros de la entidad,
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 ocho (8) afies en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie
sera administrativo seguin se contempla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las!
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicitn final sera de conssrvacion total de acusrdo con mencionado en la Circular sxterna 03 de|
2015; pussto que son fuente potencial para i igaci futuras i con todos los pi
de medicina taboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tismpo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos a! Archivol
Histdrico de acusrdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papsf), para fines ds|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de;
trabajo o correo onico per i alas Direcci Territori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracién Documental, seglin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numsrales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y
j de los pl irmi parala ion, conservacion, ificacion, analisis y di 6
de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspendencias, adicicnalmente,
deberé responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion®,
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Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

PAPEL

2

La subseris Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion;
documental que consigna e! seguimiento que realiza la Direccion Territorial, en refacion con la proteccion
de los derechos laborales de los trabajad sexuales, principal mujeres, en imi de sus
funciones.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Dir
Territoriales de Antioquia, Affantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segln lo snunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar la informacién sobre conﬂlctlwdad y fiesgos Iaborates wlaclonada oon las]
visitas de carécter pl ivo a las d
solidarias, entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de frabajo, para planear
acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y ds
seguridad social.
La subsarie fiene valor legal, porqus los d: que la comp pueden rep
materiales de caracter proba(ono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
accionss U omisf por los servid publicos de cumplir con {a funcién, en
relacion con el arficulo 30 de la Isy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que na se evidencian registros de movimientos les, ni
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de-los cuales dos {2) afios
se conservaran en el Archive de Gesfion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
sera administrafivo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una véz finalizadas [as|
actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qus ie dio origen”.
Su disposicion final serd de consstvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de|
2015; pussto que los informes de seguimiento de proteccion de los dsrschos laborales reflejan of
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcei T i ion que tisne|
valor secundario como fuente pdtencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion y politicas ptblicas, e} mejoramiento institucional y en areas ds la historia institucional, y
todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispusstos para taf fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines dg
consuita inferna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electroni r i alas Di 3
En relacion con la custodia da la documentacion con fines de conservacion permanents, 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 4 las funci de “proponer la actualizacicn y
) i de los pi imi parala peion, conservacion, clasificacion, ana!xgs y dlsmbumon

de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que fe Uasladen las entidades adscritas y,
al Ministerio, una vez haya el proceso de i ion”.
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La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que
contiene los documentos que permiten certificar la recepeion de los documentos, por parte de los|
funcionarios competentes, asi como el ssguimiento a los tismpos de respuesta de las comunicaciones
racibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! 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 Valie Ds! Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo t, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! imi de las i
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que Ja subsetie se desp! y
obligacionss de conformidad con e! Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nagion, articulo 8. Adicional porque los docum que fa p pueden rep

de caracter probatorio dantro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumpli con la funcian,
en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor,
del articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion qus contiene los documentos que fa componen|
no refleja movimientos econdmicos yfo financieros de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
£l tiempo de retancion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo Generall
de la Nacion quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco|
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios &n el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie ssra administrativo segun se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad |a)
documentacion dade que los soportss documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los
elsmentos suficientes para realizar aigin (ipo de i ion. La i i0 lidada reposa dentro|
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dep El proceso de eliminacion se|
hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad qus
realizaré ef Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60

60-04

Denuncia

Pruebas

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Reporte de Asignacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 27 de 3404000 Direccion

Las igac A Laborales reflejan los tramites realizados por las direcciones|
tarritoriales; frente a realizar i igaci a las por el no limi de los pagos y,
obfigaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindi p con ici

de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i de la Ley de Seguridad y Salud en e}
trabajo, uso de manc de obra infantil, entre otras irregulari enla ividad laboral
colombiana. Asi mismo o normado con ef trabajo Infantl, en virtud del ejsrcicio del poder preferents, en|
los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las de las Di
tarritoriales de Antioquia, Allantico, Bogoté 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, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuio 1, Numerales “1. Atender en su jurisdi los asuntos refacionados con trabajo empleo y
participar con fos organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y

provectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apslacior contra las provid
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Autos

Comunicacion oficial a citaciones

Resolucian 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 dsl inspector de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud
ocupaciona hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo ssfialado en el
articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y el articulo 13 de la lay 1562 del 2012 por et incumplimisnto de
las dxsposu:lones legales sabre el sistema gsneral de nesgos laborales la segunda instancia sobre las|

por las i con el sistema de riesgos laborales
sera conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Congcer de aficio y resoiver en primera instancia
previa instruccion def inspector de trabajo las conespondlentes investigaciones administrativas frente a los
accidentes graves y mortales y tas enfermed; p les que sean reportadas por fos dos y
las administradoras de riesgos laborales imponer Ias sancionss pracedsntes |a segunda instancia sobre
las provincias p idas por los Di con estas investigaciones serd|
cunncvda por |a direccion de riesgos laborales. 11. Vigiar que las empresas y administradoras de riesgos
|faborales adetanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la|
apanmon de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de [as sanciones previstas por

iento al sistema de riesgos faborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por
los directores territoriales relacionados con ef sistema ds riesgos laborales era conocida por la Direccion
de Riesgos Laborales y 13, Conocer resolver en primera instancia las investigacionss confra fas juntas de|
calificacion de invalidez e imponer multas al respactivo integrante de fa Junta cuando a elio haya lugar per|
pobiacion a las normas como procedimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales;
asr como por la violacién del debido proceso, la falla de notificacion y participacion real de ias partes

jas en los p incumplimisnto de los términos de ley en ta resolucion de casos, en el nol
respeto de los derechos isgales de todas las partes. De la segunda instancia sabre las provid

p por los di toriales de trabajo relaci s con el sistema de riesgos faborales|
conocer a la direccion de riesgos laborales,
La subserie iene valor legal de acuerdo con fo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica ef sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por et cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo lacit

|econémico y social del pais en un periodo de tismpo i Por eflo esta d ion se debe

con la Ley 1952 de 2013; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposicianes de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinarioc.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10} afios, de acusrdo con fo normado en la Ley 1852 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo cenfral. El tempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie sera administraiivo segn se contempla en el
Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite o p
qus le dio origen”.
Como estos documentos reflsjan i ltas y decisi sobre temas salariales, derschos]
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones lahores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera
irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
|ncumpl|m¢enlo de ia Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras
enla vidad {aboral colombi dos por los trabaj a
\as empresas, en el marco de Ia ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter histdrico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion publica, area legislativa, a historia y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios Iaborales i indical laborales,
formacion para el empleo, sector i de fi ion laboral dentro de un modelo|

canservan y digitalizar o micrafiimara en un medio magnético para asegurar a informacion y paral
la reproduccion de esta documentacion). Una vez condluido ef tismpo
de retencion, al ssr una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
Genaral de la Nacidn, en su soporte original,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
|consulta interna esta subserie se digitafiza en formato PDF para ssr cargadas on drive, carpetas de
trabajo o carreo electronico per i alas Di

En relacion con fa custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo

del Grupo de Administracin Documental, segtin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembl

As M1 arkieuln R loc 1 v & miian Ia funni Ao *nrananar la anhislizasian ul
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j de los procedimientos para ia peion, conservacion, clasificacion, analisis y di
ds la documsntacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
« |{Comunicaciones Oficiales PAPEL ' dsbera responder por ! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

» |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL

¢ |Acta de formalizacion laboral PAPEL

60-06 O [investigaciones Administrativas Preliminares 2 8 X X Las Investigaciones Administrativas Prelimi es la agrupacion I que describe los iramites
lizados por las di ( donde se pt irregularidades en e! cu de las

leyes laborales i de los a los trabaj; en temas de cumplimiento de los
pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Ci ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i imisnto de la Ley de Seguri
y Salud en sl trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
N . . Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di

. . |territoriales de Antioquia, Atdntico, 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, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales °1. Atender en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo empleo y
¢ |Pruebas - PAPEL . participar con los organismos planificadores del orden territoria! en la opcion de planes programas y|

: proyectos en estas matarias. 7. Resolver los recursos de apelacion interp conira las providenci
fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de
riesgos | adelanten las i igaci de los factores determinantes de los accidentes de trabajo|
y la aparicion de enfermedadss laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por
los directares territoriales relacionados con sl sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion
*  |Asignacion PAPEL de Riesgos Laborales”.
La subserie tisne valor lsgal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de satud|
ocupagional, asi mismo por &l cual se reglamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; €|
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden consfituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido
con fa Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
¢ [|Autos PAPEL disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10} anos, de acusrdo con lo normado en 1a Ley 1952 de 2019]
M donde se expide &l Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y
ocho {8) en el archiva central. El iempo de retencion se realizard una vez se cierren cada de las|

imvsctinaninnan adminietrativac £l nlarra ds dicha erheoria card sdminichratin canin ca anntomnla an al

* |Denuncia PAPEL
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e
Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finafizadas las aciuaciones y resuelto e trémite o p
que le dio origen”.

Como estos reflgjan i igaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones laberes con sus empleados, tales come
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de maneral
uregular de sindicali con condici de di idad, mujeres en estado de embarazo,

de la Ley da guridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre olras|

enia ividad laboral i por los jadores 3|

las empresas, en el marco de [a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de
caracter histérico en tanto la infermacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion piblica, 4rea legislativa, fa historia y souulogla y demés temancas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudios laborales, {aboral
formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion faboral dsntro de un modslo
econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe
conservan y digitafizar o microfimara en un medio magnéfico para asegurar la informacion y paraj
posteriores ltas. (garantizando la reproduccion de esta documentacian). Una vez concluido sl tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo)
General de |a Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papel), para fines de
consulta interna esta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de
trabajo o correo 6 g afas Direcci Terril
En relacion con la custodia ds la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargal
del Grupo de Administracion Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 3y 5 quien ala funcmnes de *proponer fa actualizacion y
mejoramiento de los procedimi para la pCio vservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionatments|
deberéa responder por el manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y
al Ministerio, una vez haya cuiminado et proceso de Liquidacion.
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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

La sarie Libros Contablss Auxiliares se componen de ias accionss realizadas por el Grupo de Contabilidad
en ol tramite de los registros contables i para &l control detallado de las Y
operaciones de la entidad contable pilbica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soports, definicion tomada de 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 Anfioquia, Aflantico, 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 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 17, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimisnto de las funciones]
administrativas que requisra la direccion territorial para su funcionamianto”.
Tiene valor Jegal, ya que de acuerdo con el marco narmativo contable vigante resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su icidad e integridad, Cada|
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe lievar una numeracion sucesiva y continia. En este
sentido, la informacion que contiene los d tos que la son evidenci imi
scondmicos ylo financieros de la entidad.
Para definir el ismpo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre de tramites y procedimientos|
inistrativos de los i y del Estado y de los particulares qus ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos®, el cual sefiala que "Los libros y papeles del comerciante deberan
ssr conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utiiizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion|
en papsl o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, ds
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en e! archivo central, el cierre de dicha
bserie sera inistrativo segin se en e! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez
las actuaciones y resuelto e! framite o procedimiento que le dio origen.
Et Libro Cantable Auxiliar, es e} libro que contiens los saldos de las cuentas del mas anterior, las sumas de
de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del fibre diario,
y el saldo final dsl mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del,
movimiento débito y crédito dsl periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razén por la cual
posee valor sscundario, ya que con la informacion contable y financiera que suministra se encuentra la|
posibilidad de desarrollar estudios o i igaci an inistracion publica, ia, contaduria
enfocados a a gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo)
anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de|
{consulta para las i igaci inistrath financi y omi al d Il
administrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido e tiempo de retencién en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archive Historico de
acuerdo con los procsdimientos dispusstos para tal fin. ’
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
dsl Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, les 3y 5 quien 4 las funciones de “proponer la actualizacion yi
mejoramisnto de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de a d ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dspendencias, adicionalments,
dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiadsn las entidades adscritas y
vinculadas al Ministeric, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

Pagina 31 de 3404000 Direccidn



- Codigo. GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Vorse 40
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |Pagina: 1 de 1
Focha Actuallzacion de TRD: ABRIL 2022
|ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE BOLIVAR CODIGO: 3404000
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE | vode | Archive PROCEDIMIENTO
FORMATO ct|elm|D|s

Gestion Centra)

64 B [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
2 8 X La subsarie Libro Diario pressnta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a les
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronologico y preciso de las opsraciones diarias|
das, can base s los comprab de ilidad”, definicién tomada de Régimen de Contaduria
Publica {En Linea). Bogota: 2014, Pp.48.
Tiene valor administralivo ya que son evidencia del imisnto de fas funci de las Dire
territoriales de Anfioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdaba,
. . Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
* 64-02 O |Libro Diario Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo snunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ! cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
. Tiene valor legal, ya que ds acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diigenciarss en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada
libro, de acusrdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este|
sentido, la informacion que contiene los d que fa son evidenc: imi
ecanémicos yio financieros de ia entidad. Para definir el tempo de retencion se toma de referencia o
establecido en ¢f articulo 28 de la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre
i 6n de tramites y p! i dministrativos de los t y enti del Estado y
de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piblicos’, el cual sefiala que *Los|
libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por un periodo de disz (10} afios contados 3|
partir de Ja fecha del dltimo asiento, documento o.comprobante, pudisndo.utilizar para el efecto, a-eleccién
del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o slectronico que
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestidn y ocho (8) en e
archivo central, el cierre de dicha subserie ser4 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. El Libro Diario contiens, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detaliado cronoldgico y
preciso de las operaciones realizadas y en él estan registrados los de los b de;
Asi mismo i i ion detallada por cada cusnta, con un balance mensual, sy
nivel de detafle no permite observar e! movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que|
seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta
. . . por cuenta. No posee valor secundario ya que esta i ion s8 ida dentra de log
= |Libro diario PAPEL Libros Mayor del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién documental se eliminara|
la subserie, de acuerdo con lo descrito en el Manual de Apficacion de las Tablas de Retencidén
S Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de
abrit de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Documsntal,
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Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del fibro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2

8

El Libro Mayor y Batance, ‘contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera|
normativa segln la estructura det Catalogo General de Cuentas; Ja suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas de! respectivo mes, que ha sido tomado del Libre Diario; y el saldo final
de! mismo mes”, definicion encontrada en ef Régimen de Contaduria Pablica [En linea). Bogota: 2014. Pp,
48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiente de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioguia, 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, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Aticulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y contralar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requisra la dirsccion territorial para su funcionamiento®,
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el articulo 125 de! Decreto 2649 de 1993, en ! fibro mayor ¥,
balance se reistran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésite de conocer|
su movimiento y saldo en forma particular. Adicionalmente, porque los documentos que la componen
pueden repl iales de cardcter probatofic denfro de posibles procesosf
disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcién.
En este sentido, Ia informacion que contiene los documentos que la son
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tempo de ion se toma de ialo &n el articulo 28 de [a Loy 952 de|
2005 “Por fa cual se dictan disposici sobrg de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y sntidades del Estado y de los particul que ejercen fi
publicas o prestan servicios piblicos®, ef cual sefiala que "Los libros y papeles dsl comerciante debsran,
ser conservados por un periodo de disz (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento,
o compl te, pudi utilizar para sl efecto, a sleccion dsl comerciante, su conservacion)
en papel o en cualquier medio téonico, magnétice o slectrénico que garantice su reproduccion exacta”, de|
Ios cuales dos (2) seran en el archive de gestion y ocho (8) an ! archivo central, el cierre de dichal
sera inistrativo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen.
€l Libro Mayor y Balance es sl libro que contiene los saldos de las cuentas def mes antsrior, las sumas de|
movimisntos de débitos y créditos de cada una de las cusntas dal respactivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parts de los saldos del pariodo anterior, y s8 muestran los vaiores del
movimiento débito y crédito dsl periodo mensual para luego reflgjar los nuevos saldos. Posee valor|
dado que la i ion contable y financiera que inistra se encuentra la posibilidad de|
de estudios o i igac en administracion piiblica, ia, contaduria enfocados a fa|
gestion de recursos en entidades plblicas con caracter cientifico. De acuerdo a lo anterior se consideral
que esta subserie es de conservacion total; ya que Ja informacion es fuente de consulta para las
investigaciones administrativas, i y i al Ministerio del Trabajo. Por tanto,
Una vez cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acusrdo con los procedimientos|
dispuestos paratal fin.
En relacion con la custedia de a documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en [a Resolucion 5445 det 16 de noviembre
de 2011 articulo 6, 3y 5, quien llara las funci de ‘praponer la actuahzacwn y
de los procedimi parala yservacion, ion, andlisis y di
de fa di i0 dsl Ministerio y dirigir su on en las dlstmtas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.
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PLANES

Planes de Accidn Institucional

Plan de Accion institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

=

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accion reflgjan el alcance de los objetivas propi por las Direcci T
especifica las politicas y fineas de actuacion para conseguir. esos objetivos y establece unos intervalos de|
tiempo que deben cumplirse para que fa pussta sn practica de! plan sea exitosa,
Tiene valor administrativo ya qus son evidencia del cumplimiento de las funciones ds las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norts De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valls Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, 15. Har y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y|
prestacion de) servicio al usuario bajo estdndares adecuados dentro dsl marco de politicas def Ministerio
dal trabajo y derechos fundamentales del trabajo”
Tiene valor legal, ya que &l Decrsto 1499 de 2017, establece *Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, el Decreto dal Departamento ds
1a Funcién Pablica N° 2482 de! 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establecen los lineamientos|
generales para la integracion de la planeacion y la gestion, los documentos que contiene la subssrie
pueden constitulr elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que
las acciones u omisi por las servidores encargados de cumplir la funcién de|

acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no|
refleja i dmicos ylo fi i de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la|
informacion que contiens los documentos que ja componen no tisnen valor alguno para dirimir confictos
de caracter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de a Nacion, esta subserie tendra un tiempo
de retencién de diez (10) afios, este tismpo se determina debido a que los planes pueden ser de consultal
para realizar modificacionss 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 serd administrativo con él
ultimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segin s
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. :
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 ds
2015; puasto que los planes de accion evidencian anualmente la planeacion, control y cierre de)
ividades propias de las Direcsi Territoriales esta it ion tiene valor fo como fuente
potencial de consulta para las i igaci ! con inistracion pablica, ion |
gestion juridica; andlisis scondmico de los procesos lievados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y|
deberan ser transferidos al Archivo Histrico de acuerde con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines ds
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo, en la plataforma o correo slsctronico per i alas Direcci Tetritori -
En relacién con la custodia de fa documentacion selsccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16}
de noviembre de 2011, articulo 6 r 3y 5 quien d llara 1a funciones de "proponer laj

y mejoramiento de fos procedimi para la recepcion, consarvacion, 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 de! archivo que le trasladen |as entidades!

adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Li
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7818 O |Plande Mejoramiento Institucional

« |Formulacién 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 e! documento en el que se registran las acciones y estrategias
inadas a sub oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaciones realizadas por los organismos de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las
Direcciones temitoriales 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, segin lo enunciado en la Resolucién
2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral 15 desarrollar acciones a nivel territoria! con
los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacién de una cultura de cumplimiento
de las obiigaciones legales, en materia de trabajo, empleo, Seguridad y Salud en el Trabajo y|
derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en Ia promocién de la celebracion de
acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores econdmicos y realizar el

La subserie tiene valor legal, porque los d que la p 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 pablicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con e! 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.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se
conflictos de interés. - :
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocha (8} afios en el Archivo Central, €l cierre,
de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final serd de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en la Circul
externa 03 de 2015; esta inf ion tiene valor dario como fuente p ial de I
para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas piblicas, el mejoramiento
institucional y en &reas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos
laborales. Cumplido e! tempo 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 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 de trabajo o commeo electrénico pertenecientes a las Direcciones Temitoriales.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a|

registros de movimi ni

cargo del Grupo de Administracion D ], segiin lo do enla R ion 5445 del 16
de noviembre de 2011, ariculo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las funciones de “proponer]
la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la peion, conservacion,
clasificacién, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, ad 1 debera responder por el manejo y conservacion del|
archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya

culminade el procesa de fiquidacion®.
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88 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS 2 18 Los Ffwcesos Conftractuales Declarados Desenos,_'san las Propuestas de las Ilcnae{ones no
seleccionadas y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no

adjudicada la licitacion.

- . Tiene valor administrative ya que son svidencia del cumplimiento de las funciones de las E
Solicitud de! tramite contractual PAPEL territoriales de Antioquia, Adantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segiin ko enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
. . P administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL T|ana valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y|
parala snudad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las sub
pueden repl jales de caracter pi io dento de posibles prooesos
. disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los id
Propuestas no seleccionadas PAPEL encargados de cumplir con Ia funcién, Asi misme, se pueden derivar responsabilidades penales por (a
de sin el cumplimiento de requisitos legalss o actos de corrupcidn en su ejecucion.
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*|movimientos econémicos yfo financieros de la enudad No tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
. tiene los que la comp no fiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

*  |Acta de cierre del proceso PAPEL El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en sl Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacién quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar par un periodo de;
veinte (20) afios a partir de la fecha dal cierre del tramits respective y en cumplimiento de la Ley 80 de
1993 articulo 55. El fiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion)
declaratoria desierta y cierre definitivo segun lo establece ef Acusrdo N® 002 dal 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archive de gestion y disciocho (18) afios en el archivo
central, Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar foda vez que no posee valores
sscundarios para la memotia institucional del Ministerio. Et proceso de sliminacion se hara alo|
dispussto en sl Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo
22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

* |Resolucién Declaratoria desierta . PAPEL
i 2 8 X | X Los Procesos de Audienci ala serie d tal de las Direcci Tervitoriales, donde se
84 B |PROCESOS registran las pretensiones de |as partes que reciaman en temas de proteccion y riesgos laborales unavez
o, escuchadas las pares se pueden emilir las actas de iliacion, de no iliacion o de i
84-02 O |Procesos de audiencia parcial segn se acuerde entre las partes; de tal manera que estos documentos respaidan las|

jconciliaciones en materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en
foumplimiento con la mision de fa entidad.

« 1Comunicacion oficial solicitud de audiencia PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las
asignadas a las Direccionss Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena,
Norte de Santandsr, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
o, o, 2014 articulo 1, numerales *1.Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo v,
*  |Procesos oficial citacion a audiencia PAPEL participar con los organismos planificadores del orden territorial en 1a opcion de planes programas y|
proysclos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales|
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obfigaciones legales, en materia de|
trabajo, emplso, ssguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales de! trabajo”.

L, o N ! ) ) La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
Act_a de conciliacion y/o Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacion (asig-f-05) {segin PAPEL la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud|
aplique) ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Dacrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir slementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerde con o establecido|
con la Ley 1852 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
. disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.

’ Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afics, de acusrdo con fo normado en la Ley 13952 de 2019
. B donde se expide el Codigo Genera! Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y
* |Constancias de cancelacion PAPEL ocho (8) en sl archivo central. El tismpo de retencion se realizara una vez se cierren y finalice cada)
proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas [as actuaciones y resuslto el framite o procadimiento que le dio

origen".
. Como estos d tos reflejan i ltas y sobre temas salari
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones Iabmes oon sus empleados, ta!es como|
ARL, Pansiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y lig i ademas del retiro de|
manera irregular de p con condici de di i mujeres en estado de embarazo,
« |Constancias de desistimiento PAPEL |ncump[1mrenlo dela Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|
en la ividad laboral por los trabaj a

Jas empresas o patronos, en el marco de la ley nacional e intemacional. Esta subserie adquiere valores|
darios de carécter historico en tanto fa informacidn que contisnen es fusnte potencial para futuras|
investigacionss en areas de inistracion publica, drea legislativa, a historia y sociol y demas

tamatinae sfinac an ralaniAn nan lae daricinnae enhro actidine laharolas  Arnanizasinnen sindinalac
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Informe de pruebas

PAPEL

d ion se dsbe y digitaizar o

—————————————————————————]

T o L T B e v ey L eV oy LY T e

flictos taboral ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral dsntiol
de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta
4 en un medio magnético para asegurar la|
on). Una vez|

inft ion y para posteri ltas. (garantizando la reproduccion de esta

secundaria al Archivo General da la Nacion, en su soporte original.

trabajo o correo o i alas Direcciones T

concluido el tiempo de ratencion, al ser una seris de valores secundarios, se realizara su.transferencial

La produccién documental de dicha subserie s registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanents, estara a cargo|
dsl Grupo de Administracion Documental, segun fo normado en |a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre|
de 2011, articulo & numerales 3y 5 quien desarrollara la functonss de “proponer la actuahzaclon i

de los p i para la recepcion, ificacio anahssy I

de la documentacion det Ministerio y dirigir su aplicacién en las disﬁntas P

al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li

dsbera responder por el manejo y conservacion del archive que Je trasladen las entidades adscritas y,

92
92-08

PROGRAMAS
Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibllizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 38 de 3404000 Direccién

Los P a Py i \ on Etapa Laboral contienen la informacion que traza)
p i las gias en materia Jaboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva
para las poblacmnes vulnerables debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, pohhca of

eoonunuca comc lo son las poblacionss de los jovenes trabaj p con

situacion o condicién pusdan verss discriminadas o vulneradas, con énfasis en el ssctor rural,

Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,

Articulo 1, Numerales “1, Atender en su jurisdiccion los asuntos

negras, i raizales y paleng adullns mayorss,
los trabajadores sexuales, la poblacion LGBT, y en general todas aquellas oomumdadss qus por su

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imiento de las funci de las Direcciones;
ferritoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,

Risaralda,

Santander, Tolima y Valle Del Cauca, sagiin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
con trabajo empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas ¥y

proyectos en estas materias; 4. D los planes ¥y prog por el Mini

entre otros a los aj; rurales i e

depsndsncia y verificar el imiento de las

y promover el cumplimiento de las] -
disposiciones legales y 36, Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la
legales respecto a las victimas def confiicto

armado interno al aparato pl ivo como i pendi que sean

por las ias 0 enti que Enric de su

i

de inspeccion laborafl’.

ia registren cuando hagan uso de servicios|

La subserie tiene valor legal de asuierdo con lo estipulado 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 del Estado. Toda persona tiene derscho a un trabaje en
condiciones dignas y justas.; igualmsnte lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se explde

e Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, la idad del d de

laborales, como instrumentos para potenciar 1a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la pmsperldad
1a1 Av 1636 de 2013 arficsiln 43: *Por medin da ta ciiat 88 praa Al macanismn da nratecnidn al crsanta anl
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vuinerables
Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08}

Reporte devconsultas sobre programa a poblaciones vulnerables
Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Emadicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

* PAPEL

.

Colombla establecs que para facilitar y fortalsoer Ia insercion Iabora] las personas podran obtener
certificacion de ia laboral, ofrecidos por org: certificadores acreditados, en sl marce del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrolic 2018 - 2022 eje prioritario
“Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion sacial y "Economia Naranja y
Cultura”, Plan Estratdgico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; sxpide 6! Codigo General Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposicionas de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja [ ylo i de ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que 1a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal,
Se propone que o} tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central. El tiempo de retencion se realizaré una vez sea|
modificado, lizado o d 6l Prog| a P i A en Etapa, ssgun
lineamientos gubernamsntales. El ciarre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado e! ultimo tramite administrativo refiejado en ia tipologia Plan de)
y comp ETI - Erradicacion trabajo infanti.

Como estos documentos reflejan las act de las Dirscci Ti

de prog dlngldo i a p i vulnerables como; los yovenes
trabaj con indigenas, negras,

oy

en el estudio y|

ra:za]es y palanusras adultos mayores, los Irabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en el sector rural, que se dirige en la bisqueda e implementacion de acciones que disminuyan|
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo efio con e
objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafo de la oferta de
formacion para el trabajo y et humano para Inerables, dirigido por ! Ministerio de
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion quel
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, areal
Isgislativa, |a historia y y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios

9208

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud en 6! Trabajo, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias de! imiento a fas actividad con el Programa
Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.
Tiene valor at ya que son evidencia de! imiento de las ft 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 Valle De! Cauca, seguin (o enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numsral 9 ordenar la suspsnsion de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre
definitivo de 1a mpresa por reinci iaen el limi de los prog! y normas de idad y
salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistsma General de
Riesgos Laborales o por i imiento de los que deben porla
Administradora de Riesgos Laborales o of Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resoiver las solicitudes de
autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de |a empresa y suspension de actividades hasta par eiento veinte (120) dias en
empresas que no sean de servicio piiblico, cuando las razones invocadas sean de orden sconémico-
técnico se requerira concepto previo del Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial, Numeral 26 solicitar en los términas del articufo 24 del decreto
1100 de 1992, la cancslacion det registro de las smpresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la
suspension de practicas ilegales, no i [} pelig para la salud o la vida de
poblacion trabajadora. .
Tiene valor legal, ya que los que comp la subserie resp al imiento de
mandatos legales derivados de! Decreto 1443 de 2014, capitulo il articulo 8, numeral 7, sobre las

delos lead blece que deben dissfiar y desarrollar un plan de trabajo anual para
aleanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Sistema de Gestion de ia Seguridad y Salud en e
Traba]o (SG-SST), &l cuat debe identificar metas, FECUrsos y b

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

PAPEL

Autorizacion de despidos colectivos y ciere total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas ' : PAPEL

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales En este sentido, los documentos que componen la

se derivan derechos para y obligaci parala enfidad, y los mismos, pueden
representar elsmentos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que,
dan cuenta ds las acciones u omisi i das por los servidores publicos (" de cumplir con
la funcion.
La subserie no nsns valor eontable ya que lainformacion gue contiene los documantos que la componen
no refleja movi s ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en fo dispussto en ef arficulo 2.2.4.6.13 del Decrato 1072-2015, version actualizada abril 2016,
se establece un tiempo ds retencion de veinte (20} afios a partir del término de su vigencia, El iempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo ds 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el
tramite o procedimisnto que Je dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afies en el archivo de gestion y dieciecho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el fiefnpo de retencion ds los veinte (20} afios, se consarva en su soporte
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en
administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con’
Io establacido en la Circutar Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General ds la Nacién.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (paps!), para fines de
consutta interna, esta subssrie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientss a las Direcciones Territoriales. '
En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de donservacion permaniente, eslaré acargo’
de! Grupo de Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 det 16'de novismre *
de 2011 articulo 6, les 3y 5, quien d lara las funci de *proponer |a actualiZacion y

de los procedimi para la recepeion, conssrvacion, clasificacion, analisis y distribucion

de la doct io dsl inisterio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adicicnaimente,
dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo que fe frasfaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Programas del Trabajo Descente

Formulacién del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarollo de! programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion de! 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 agrupacion que refisja las

sobre la productividad, la remuneracion, fas condiciones de libertad, equidad, seguridad y
dignidad humana, plasmado a través de! respeto, de los principios de igualdad de género y de no
discriminacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de (as funciones de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Aidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Dal Cauca, segun lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos i con el trabajo y emplso y|
participar con los organismos planificadores de! orden territorial en la adopcion de planes, programas y|
proysctos en estas materias. Numeral 4 los planes y prog! doptados por et Ministeri

dirigidos entre ofros, a los trabaj furales, i e dientes y p! ol

de las disposiciones legales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de Io indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo|
lineamientos de politicas e implementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad de)
trabajo decente en la poblacion colombiana. Adicionalmente, porque los documentos que la componen|
pueden rep elementos de caracter probatorio dentro ds posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pitblicos|
de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de

junio de 2021 con ta 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 la informagion que contisne los documentos que la|

P no refleja movimi yio fil i de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retancion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
s8 conservaran en e! Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserig|
sera administrativo segin se contempla en &! Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resustto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionada en la Circutar externa 03 de
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras relacionadas con Ia ej de|

ivi ionales del Ministerio en razon al desarrollo de los programas que permiten la mejora y|
protsccion de! entomo laboral para con los trabajadores. Cumplido ef 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 procadimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de,
trabajo o correo p i alas Direcci Territori
En relacion con la custodia de la doi ion con fines de cor ion p estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, ssgun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de
de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quisn desamollara las funciones de “proponer la actualizacion y

¢ j de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacion, anaisis y di
de la ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de liquidacion”.

-
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92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Termitorial (IVC)

Registro de seminarios de! programa de IVC

Registro de Diplomados del programa [VC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina ;42 de 3404000 Direccién

La subsstie Prog de P Vigilancia, Contral y Gestion Territorial, registran las directrices,|
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigitancia, Control y
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas mdusmales y

rurales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los hos de los trab

frente al problema social de la vul ion de los derechos de Jos trabajad ysu |eglt1ma vigilancia por
medio del Ministerio del Trabajo, en pro de! fortalecimisnta del fa i ion, fur dos en los|
prlnaplns de la awon de un estado social de derecho, demacratico, participative y descentralizado; cuyas|
en &l programa se enfocan en la proteccion ds los derechos dg

los traba;adores en marco de ta complejidad faboral a partir de los li i i 8|
internacionales,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bofivar, Boyac4, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun Io enunciado en fa Resofucion 2143 del 20 de mayo da 2014,
Articulo 1, Numerales_*1. Atender en su jurisdiccion los asuntos dos con trabajo empleo ¥

participar con los org: del orden territorial en la opcion de planes programas y

proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y prog por &l
entre otres a los frabajadores rurales i ¢ independi yp el imiento de las

disposiciones legales..14, Analizar {a i ion sobre conflictividad y rissgos laboral i con

las visitas de caracter p ivo a las emp merciales industrias d
solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demds 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 prefersnie [as solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia
y verfficar el cumplimiénto de las normativas legales respecio a las victimas dal conflicto armado interne|
incorporadas al aparato p ivo como trabajad! dependientes que sean reportadas por las|
dependencias o sniidades que Envic de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de|
inspeccion laboral”.

La subserie tisne valores legales de acusrdo con lo constitiido en: el Articulo 1 de a Constitucion Palitical
Colombiana, “Todas las personas nacen ibres e iguales ante |a ley, recibiran la misma protaccion y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oporunidades sin ninguna
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion poliica o
filosofica”. Organizacion Internacional del Trabajo {OT), convenio 81 de 1947; "La Inspeccién del Trabajo
s una institucién orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolio de Ia)
informacion técnica y la colaboracién para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de
derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al
cesante en Colombia" la modalidad de en la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de las
empresas que busca desarrollar capacidades para e desemperio faboral en la organizacion mediante)
procesos internos de formaclon (art 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 ‘Por Ja cual s8 explde ol Plan

Nacional de D , 2010-2014", la idad del d llo de

como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco de
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo,

igualmente con estos documentos pueden consfituir batorios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide eI Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario,

Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l iempo de retencidn se realizard una vez sea

modificada, actualizada o 0 el progf de fi para el trabajo, segln
gubemamentalss. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articuto 10 realizado el Gltimo tramite administrativo refiejado en la tipologia Informa de seguimiento
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial,

Como estos refiejan las ias ¥ desarrol en la aplicacion del Programa
de Prevenaon Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de|
de itacion a la poblacio j del pais que busca fortalecer la inspeccion,

control y p on ds los de los trabajadores , con el fin
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de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales en coordinacion con (as;
des del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en areas de administracion publica, drea isgislativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el mpieo, sector
smpresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modsto econdmico y social del pais en un
parindo de tiempo determinade. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un madio
magnético para asegurar la i ion y para pi ltas. (garantizando la reproduccion de
esta documantacion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios,
se realizara su ransferencia sscundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo onico p i las Direcci Territoriales.
En relacion con (a custedia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documsntal, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de °proponer la actualizacion y
iento de los pi imi parala D conservacian, ificacion, analisis y distribucion

de fa documsntacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por sl mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL

Pdgina 43 de 3404000 Direccion

La subserie Registros Inscripci de Asociaci de Pensionados refieja los tramitad
por Las fac de’jubilados y pensionados son una on clara del derecho de asociacion

blecido en el articulo 38 de la Constitucién Politica y regulados por et Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Césas, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 dst 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, *29. R fa pi idad juridica de las iaci de pensionados de|
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar |a personerial
juridica asociaciones de pansionados de tercer grado en los casos previstos por la ley". L
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
fa cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el

Ranratn 4077 Aa MN4R arfimilne 79211 innsimanta actae danimanine niadon annetitiie alamantael
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deniro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cdigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propane un iempe da retencién de diez (10) afios, de acusrdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide 6! Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y
ocho (B) en el archivo central. El iempo de refencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el

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

Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto
a sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto 12

informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de
publica, area legisiativa, fa hnsmnay iologia, y damés aticas afines en relacion con las decisiones

sobre es|udms Iabarales i es ion para el empleo, sector

de i6n taboral dentro de un modelo econémico y social de! pais en un
penodo de tiempo dslsrmxnado Por ello esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar o
microfilmara en un medio magnéticc para asegurar la informacidn y para postsriores consultas.
(garantizande fa rep ion de esta d ion), Una vez ido el iempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se fealizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion, en su soporte original.
La produccian documental de dicha subserie se registra en formako anélogo {papsl), para fines de
consulta interna esta subssne ¢’ digitaliza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpetas de
trabajo o corrso 0 i alas Direcci Te
En relacién con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre)
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funclonss de "proponer la acmallzacwn y

iento de los procedimi parala ion, cor ificacion, andlisis y distrib
de [a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsuntas dependsncias, adicionaiments]
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
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Gastion Central
98 W |REQUERIMIENTOS JUDICIALES : 2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion d | que contiene Ias evidencias del
X | x imiento a las actividades de la dependencia en cumplimiento de ias fi lacionad

con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacién de un|
proceso o e tramite del procedimiento.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las|
funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Dir
Territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de
Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 1, numeral “20. notificarse de las p judicial
nacion Ministerio de! trabajo controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrari
oportunamente los informes sobre los mismos en la oficina asesora juridica del mismo™,

en los pl contra laj

La subserie tiene valor legal, perque los d que la D pueden
* | Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acci U omisi j das por los servidores piblicos encargados de

cumplir con a funcion, en relacién con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 dé la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor

yaque lai que los dt que la
componen no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor|
fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencién serd por diez {10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite|
respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en

Archivo Central; el ciere de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el

-
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e tramite o
{procedimiento que te dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo cenbral, se procede a reafizar seleccidn|
cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades d les anuales y sel
cualitativa teniendo en cuenta aquell pedientes que tengan alguna incidencia con la misién
de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la
produccion d se eliminara se eliminara plido el tiempo de
siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
|Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de
) , consulta.interna, esta serie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
» {Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL rabajo o comeo electrbnico pertenecientes 2l Grupo de P ion, Inspecion, Vigancia y
Control, de fas Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca. )

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a

cargo del Grupo de Administracion D |, segin lo enla lucion 5445 del 16|
de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien d flar4 las funci de “prop
la actualizacion y mejorami de los procedimi para la peion, conservacion,
clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en
las distintas dependencias, adicionat debera der por el manejo y conservacion del
archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya
o el proceso de liquidacién”.
CONVENCIONES:

a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién

a Subserie Documantal E Efiminacion . . § Seleccitn

. Tipo D ] MM i

Aprobada segun Resolucién No. 2262 de nw : Fecha aprobacién ultima 6
/. L~ FIRMAS RESPONSABLES

Dians Recio Csalﬂ'um‘o \.

FIRMA SECRETARIA GENERAL: ‘ FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2
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