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02 W |ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x |Las Acciones de Tutela, son una agrupacion d | en la que se los por los|
y . cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republlca con el fin de buscar un pronunciamiento que|
02-02 O [Acciones de Tutela proteja un derecho i o por accién u omision de una entidad|
plblica o particufar.
*  Comunicacion oficial de nofificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funciones de ias Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
« | Oficio comunicaci AT ¢ atn PAPEL Risaralda y Tolima, segiin lo enunciado en Ja Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral)
acitn del despacho judicial al ministerio AP 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de
) Trabajo, en la socializacion, difusidn y generacion de cultura para el conocimisnto, cumplimiento y respsto|
*  |Escrito de tutela. i PAPEL de los derechos fundamentales en sl trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias falladas|
* |Solicitud de soporte técnico - correo de envio PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
Tienen valor lsgal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucién Politica de Colombia reglamentado
. . mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutelaes el mecamsmo preferente y sumario por medio del|
* |Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL cual so pusds exigi la p ‘n inmediata de derechos Constituci F por
L . . amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
« G on oficial de resp de la tutela PAPEL mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un
L . - o L. § eventual proceso disciplinario.
. |Comunicacién oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo PAPEL La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa companen|
de la misma. no refleja movimi bmicos ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
L, : . informacion que contiene los documentos que la componsn no tienen valor alguno para dirimir canflictos de
*  |Comunicacion oficial de acuso de recibo por ¢! despacho PAPEL caracter fiscal.
- |El tiempo de retencion se define de acuerdo a Io indicado en e} Banco Terminolagico del Archivo Generall
¢ |Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de la Nacion quien ina que esta : se debe por un pariodo de diez]
{10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de ia Ultima
. s P . actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y ciers|
Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades PAPEL administrativo segiin lo dispuesto en el Acusrdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Oficio comunicacion de! d ho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela Se conserva dos {2) afios en el archivo de gestion y ocho (8} afios en el archivo central. Una vez cumplido
* primera instancia " PAPEL ol tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
Jas 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se|
* [Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en la vision y 1a evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los|
rectama y presenta a la luz plblica; &! funci iento oportuno o inop de la accion del estado sobre|
P L . . . - N ol posible derecho vulnerado o afectado; asl come la organizacitn de sus instituciones y el servicio. Incluye
* | ion de la de primera alarea P - correo d PAPEL informacion que permite evaluar ia administracion plblica, sus postulados y ejecuciones. Aporia a laf
memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales del Ministerio del Trabajo; estal
¢ |Comunicacién solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccién documenta! se eliminara]
N o - conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de|
. |Comt ion del éarea petente ) el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL la Nacion.
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
L N ) |nlema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
* [Comunicacién del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL alas Direcciones T
En relaclon con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del
* |Escrito de imp ion de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de|
2011 articulo 8, les 3 y 5, quien d llara las funci da ‘proponer la actualizacion y|
" . " . . de los procedimi parala i0 o ion, andlisis y distribucion de
- p
Notificacitn de sentencia de segunda instancia PAPEL la dccumentacton del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshntas dependencias, adicionaiments,
o i debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas yj
* |Comunicacitn oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
¢ | Notificacién accion previa al inicio de la accién de desacato PAPEL
. |Comunicacion requiriendo al drea competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
C icacion del area petente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el
. PAPEL
despacho
¢ |Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
* |Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato de! fallo de tutela PAPEL
« |Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
. |Comunicacion al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho - correo
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Comunicacién al despacho judicial acreditando e} cumplimiento del fallo y solicitando revocar| PAPEL
la sancién

Fallo ds la accion de desacato PAPEL

Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
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04 B |ACTAS

Actas de Comision Per te de C rtacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X
(CPCPSL)

04-06 O

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salaniales y

Laborales PAPEL

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

* |Registro fistado asistencia a reuniones {gth--05) PAPEL

¢ |Comunicaciones oficiales PAPEL

Pagina 3 de 3410000 Direccion

Las Actas de Comision P ds C ion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la}
agrupacion documental en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadares y|
empleadores, contribuir a la solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas|
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionatmente debatir y svaluar dlferemes aspeclos de laj
normatividad labnral adacuandola al espiritu de la Constitucion y tend i

p de y apertura de

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! irni de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1, Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con|
los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en eslas
materias, 2. promover en su territorio en conjunto con fas enti como la izacion de
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar fa negociacion colectiva en e
sector plblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con {as disposiciones fegales sobre la materia y|
34, Ccnfonnar mesas de traba;o que permnan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los|

como l

inegociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del|

£ y indi para prevenir o superar los conflictos|

Iaboralas'.

La subserie tiane valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,|

Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de husiga, salvo en los servicios publicos|

esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentaré este derecho. Una comision permanente|

integrada por el Gobiemo, por rep de los dores y de los irabaj 4 las|
I de trabajo y a las|

buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los conflicts
politicas salariales y laborales. La ley 4 su icion y i ! lo|
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de|

Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Puiblico, Ministerio de|
Agricultura, asi como e) Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de 1a
Republica que es el Banco Central asi como @l Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo o
normado en el marco de los les de normas y principios de libertad sindical y

ion colectiva da en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI {Organizacion Internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerde con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474
de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea et de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie seral
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Como estos documentos reflsjan ios temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y
politicas sociales, ante e! gobierno, los empleadores y los rep de los de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y soficitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley,
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la

infarmaniAn Ana rnnfianan ac fuanta natansisl nare fihirae insctinaninnac an Srase Ao adminictranian
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publica, area legislativa, la historia y soci y demas tamaticas afines en relacion con las dacisiones|
sobre estudms Iahora!es organizaciones sindicales, conflictos |aborales, formacian para el empleo, sector|
de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un
peviodo de h’empo de inado. Por ello esfa i6n se debe y dlglla!rzaro I
on un medio magnético para asegurar la i ion y para posteri izando la
produccion de esta dx i6n). Una vez tuido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferancia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anafogo (papei], para fines de consutta|
mtema esta subserie se digitaliza en formato F'DF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
per i a las Diraccil Ti
En relacién con a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dei 16 de noviembre del
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer (a actuafizacion y
i delosp imi para la recepcidn, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de
1 d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments deberd|
rasponder por el manejo y consarvacion del archivo que 1e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
ini unavez haya el proceso de Liquidacié

04-30 ] |Actas de Comité de Convivencia Laboral

* {Comunicacion oficial de citacion al Comité
* [Acta (asig--05)

* iInforme de Seguimiento

* |Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las|
i de un Comits encargado de tramitar las que;as presentadas por los servidores, sobre|
conductas que afecten tas normas de ivencia, resolver sil por pi

de acoso laboral y propender por el me]uramlento dela cardad de vida laboral.

Tiene valor administativo ya que son evi del cumplimi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
34 conformar mesas de trabajo que permntan asssorar sobre et cumplimiento de las normas laborales & los;
lead bajadr i para prevenir o superar fos conflictos {abores.
T|ena valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012)
modificada por ta Resolucion del Ministerio det Trabajo 1356 de 2012, relacionado con al acoso laboral y 13|
conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucién 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del
Trabajo, por medio da fa cual se conforma ef Comité de Convivencia Laboral def Nivel Central de! Mini:
del Trabajo para el pefiodo 2020-2022 y de deslgnan sus representantss. Adicionalmente, porque los;
que la comp pueden iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piiblicos encargados de cumplir con a funcion, en relacién con el articulo 30 ds la ley 734 de|
2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Lay 1952 de 2019
de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor oontable ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen|
no refleja movimi ylo i de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que |a
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar por ef término de disz (10} afios, do los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme
de dicha subserie seré administrativo segiin se contampla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una veZ]
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimianto que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte]
original y en su totalidad |a subserie por ser un |nstrumen(n que nos pemu(e swdenoia! la ejecucidn de (3
gestion sobre la identificacion, evaluacié inter p de la}
|exposicion a factores de riesgo psicosocial en &l trabajo y para la de(ermmamn del origen de las

tologi: das por el estrés ocupacional, asi como lo i con Acoso Laboral dentro del
Ministetio del Trabajo; adici son fuente parala i igacion en derecho y administracion piblica

v op jaconln ido an 1 Circlar Externa No 003 det 27 da fabram de 2018 amifida
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04-34 O |Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion de! Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo

Infantil PAPEL

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

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

* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

Pagina 5 de 3410000 Direccion

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupaaon
d | di alab ion de gias de defensa, pi ion y ion del
trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en|
situacion de trabajo infantl y & adolescente trabajador e involucra, en a)ercxuo del pnnuplo de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direccil T
para contribuir a la solucion de probl de ion infantil y ion al bajador a]
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de fas i de las Di
Tenitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en Ja 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 i
institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantl para la implementacion de
la politica nacional para prevenir radicar el frabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece; "que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra todal
lotacion laboral o omica, trabajos fi y que sus derechos prevalecan sobre los derechos dg
los demas y asi mismo, el articulo 45 un margen de p ion af adol yasu
integraf”. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1939, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de la|
Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT sobre Ja edad minima de admision al empleo, disponiendo que|
ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios.
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: ...se entiende por politicas|
piblicas de infancia y adolescancia, el conjunto de accionas que adelanta ef Estado, con la participacion de|
|a sociedad y la familia, para garantizar la proteccion |ntegral de los mnos nifias y fos adolescentes. Las|
politicas publicas se ejecutan a través de la o ion y imi de| -
planes, prog) 3 y ias”. lo disp! con el Decreto de 2015, para adoptar|
la Linsa de Politica Pubhca parala Prevencton y Emadicacion del Trabajo Infantil y la Protsccion Integral al|
Adolescents Trabajador 2018 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “inico|
Reglamento de ta Funcion Publica ¥ eI Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica laj
del D ivo de la Funcion Pablica, igualmente los documentos los|
documentos que confiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro dej
posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide 6|
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones da la Loy 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor ccmable ya que la informacién que contiens los documentos que la componen no
refleja i ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componen no tisnen valor alguno para difimir conflictos de
carécter fiscal.
Se propone que el tiempo de retsncion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central de acuerdo con los tramites
concemientss a las reunjonas que haya (ugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos reflejan y prop: los i parail las jias en materia|
de Ermadicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de)
|implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la pariicipacion de la sociedad y lafamnlla
para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Direcci Te
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter hlstunco en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras i igaci en dreas de admi ion plblica, area legislativa, la historia)
y sociologia, y demés tematicas afines en relacién con las acciones y estrategias desarrolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes
antre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y af
dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el tiempo|
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran sn su soparte cnglnal yse mlcmf Iman|
para el i delai ion y para p i { la rep de|

4 oh
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esta documentacién). Posteriommente deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin. .

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo;

I ico p i de fas Direcci Teni

En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamoliara la funciones de proporer la actualizacién Y]

de los p! imi parala 3 andlisis y distribucion de|
1a d in dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera}
der por el manejoy ion def archivo que Ie trastaden las entidades adscritas y vinculadas all

Mini una vez haya culminado el proceso de Liquidacio
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04.50 [0 |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

*« |Comunicacion oficial de citacién al Comité PAPEL

*  iActa (asig-f-05) PAPEL

* |Iinforme de Seguimiente PAPEL

* |Listado de asistencia {gth--05)

PAPEL

La subserie Actas def Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene fas actuaciones del comité encargado de proponer la adopcién de medidas y el desarrollo ds|

{actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar

ol desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y cbservancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 34 conformar mesas ds traba;o que pem\ltan asesorar sobre &l cumplimiento de las normas;

b alos aj y i para prevenir o superar los conflictos|
labores.
Tiene valor legal, dado et imi de las i idas por el Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de|
2015, i con la Salud I de salud, sistema general de riesgos y el Sistema|
de Gastion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pusden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de |as acciones u omisi j por los servi piblicos de
cumplir con 1a funcion.
La subsarie no tiene valor ccn(able ya que la informacién que contiene los documentos que la componen|
no refieja imi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
informacin no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar por el término de diez (10} afios, de los]
cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e cierre
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez]
finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10} afios, s proceds a conservar en su soports|
original y en su totalidad la subserie por ser un i que nos permite evidenciar la ejecucion sobre laj
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio paral
preservar, mantener y me;orar |a salud individual y colectiva de Ius trabajadores y la craacuon de

son fuente para la i ion en derecho y admi ion publical

y en concordancia con lo establecido en la Circular Extemna No. 003 de! 27 de febrero de 2015 emitida por|

6! Archivo General de la Nacién,

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

mtema esla subserie se digitaliza an fon-nalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
i alas Di T

En relacnon con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las funuones de “proponer la actualizacion y|

de los procedimi para la recepcion, ion, analisis y distribucion de|
la io dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsumas dependencias, adicionalments,
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que Is trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

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

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL BOYACA CODIGO: 3416000
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, ies y Tipos D \ Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO Gestion centa |ST|E[M|D]s
Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 x x Las Actas de Subcomision P de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es
(CPCPSL) 1a agrupacion documental en la que se registra a nivel de isiones d ipales el
04-08 fomento de las buenas relaciones entre trabaj y emplead contribuir 2 la solucion do los

conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete
ladicicnalments debaur y eva!uar dlfersntes aspectos de ta normatividad Jaboral, adecuandola al espiritu de|

la Constitucion y iginadas procesos de globalizacit ia y apertura de|
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia def cumplimiento ds las func de las Di

Tem(onalss de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

Numerales “2. promover en su teritorio en conjunto con las enfidad iales como la izacion de
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coardinar el dislogo social
como en el marca de la subcomisién dap ! de i6n da politicas salariales y laborales en el
cual so estimule el imi institucional y las i laborales de la region. 27. Fomentar y|

garantizar la negociacién colectiva en el sector pitblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de traba]o que pervmtan asesora! sohre 8l
cumplimiento de las nommas laborales a los loadt como 1 Y org:
para prevenir o suparar los conflictos laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucitn Politica de Cofombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garaniiza el derecho de huslga, salvo en los servicios piblicos|
i definidos por e legistador. La ley reglamentara este derecho. Una comision p

integrada por el Gobierno, por repl de los i y de los jad 4 fas;
buenas relaciones laborales, contribuira a ta solucion de los oonﬂic(os colsclrvos de traba;o y concertaré las|
politicas salariales y laborales. La ley 4 su composicidn y . ) lo)
normado on [a Ley 278 de 1996, |a cual estableca como se conforma la Comisién asi como la forma de|
negociacion del salario minime en el pais, 1a Comisién F esta da por el Ministerio del
Traba;e el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de|
Agricultura, asi como el D Nacional de Planeacién , asisten como invitados el Banco de fa

Republica que es el Eanou Central asi ooma el Depanamentu Nacional ds Estadisticas. Asi mismo lof
normado en el marco de los les de normas y principios de libertad sindical y|
6n colectiva grada en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacitn Intemacional,
del Trabajo). igualmente, con estos documentos puaden constituir elementos materiales probatorios dentro;
de posibles procesos de caractar disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide e Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relaci con el Derachos Discipli
Se propone que el iempo de retencian documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. E1 tiempo do retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision. £} cieme de dicha subserie sera
segln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas safariales y|
politicas sociales, ante el gobierno, tos emp ylo de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole Iabora] que se requieran en i marco de la ley
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion
publica, 4rea legislativa, la historia y sociologi y demas aticas afines en relacidn con las decisiones|
sabre estudios laborales, izach indi flictos laboralas, ion para el empleo, sector|

P ial, gias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico Y soclal del pals en un
periodo de tiempo d i Por ello esta d ion se debe y digitalizar o
en un medio magnéfico para asegurar la inf ion y para posteri it i laj
produccion de esta d i6n). Una vez concluido el tiempo de retencidn, alseruna sene do valareg
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporie!
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta|
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interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo

lectronico p i alas Direcciones T

En refacion con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los imi para la recepcid 3 analisis y distribucion de)

la d ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente debera]

responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al
1 una vez haya culmi 6l proceso de Li

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

Acta de Subcomité Integrado de Gestion {asig--05)

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

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 9 de 3410000 Direccion

La Actas de Subcomité Integrade de Gestion son los que orientan y la gestion,|
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la|
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y (a)
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité ntegrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo|
dispuesto en rasolucion 0336 de! (6 de marzo de 2012, Arficulos 6 y 7, donde se ordena que se conformen)
los subcomités del Sistema de Control Interno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo
conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del

o y las Direcciones T
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Ruila, Meta, Narifio, Quindio,|

Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeralss, “18. "Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desamoliar e implementar los]
programas de} Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan”,

Esta subserie tiene valor legal de acusrdo con la ley B7 de 1983, "por la cual se establacen normas para el

ejercicio del contro! intemo en las entidades y organismos de! estado y se dictan ofras disposiciones”, con|
el Decreto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modslo Estandar de Control Intemo para el Estado)
Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Mini: y Dep:
Administrativos debaran constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Intemo como érganos de|
coordinacion y asesoria del Ministeric o director i los cuales se organizan mediante)
resolucion respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestién de la Calidad|
se desamollara y se pondré en i i en forma obli ia en los i y enti del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden|
Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gestion Pablica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modslo Estandar de|
Control Intemo -MEC) y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la i i6n que conti los que la comp no|
refleja movimi omicos ylo i de |a entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que Ia|
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Intemo”
enunciada por el Banco Terminolégico del AGN, sea da diez {10) afios a parfir de la fecha de ciere del|
frémite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en|
el Archivo Central, &l cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qua le dio
origen”. .

Estos reflejan las i del comits do de orientar y fortalecer la gestién,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema integrado de Gestion, con laf

AiranriAn actratining ra 1a anfidad nnn al fin da naranfizar o afinaris trancnarannio afastiidad v i)
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optimizacién de recursos y procesos, por lo tanto, se deben wnsmvan y se microfilman para ell
g de la i ion y para posteri it la reproduccion de esta|
d ion). Una vez concluido st uampo de retencion, al sar una serie de valores secundarios, s|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos sopartes (medios fisicos|
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines ds consuftal
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
lectrd i ala Direccicnes Territorial
En rslamﬁn con la custodia de la 6n con fines de it te, estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segun lo hormado en la Resolticion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la hmcxcnes de “propaner la actuahzaqon ¥
joramiente de los procadimi para la recepcio ificacian, andlisis y di ion de|
la io del“ isterio y dirigir su aplicacion en las dlsnntas dependencias, adicionalmente deberd|
respunder por el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya culminado ef proceso de Liquid

06
06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de Formaizacién Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

'PAPEL

Pagina 10 de 3410000 Direccidn

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una dlreccmn
teritorial del Ministerio dal Trabajo, previo visto bueno det d ho del viceministro de R
Laborales e Inspeccion, en el cual se i isos de mejora en izacién, mediante la|
celebracion de contratos lahorales con vocacion de p ia, y tendrén aplicacion en las insti 0
(empresas pitblicas y privadas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifia, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 33 participar en 1a elaboracion y suscribir ef acuerdo de formalizacién taboral con uno o varios
lempleadores, previo visto bueno del d ho del inistro de i Laborales e io
segiin lo previsto en fa Ley 1610 de 2013 y demés normas concordantes.

La subsrie tiens 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
formahzaclcn Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica Ia suscripcion de los contratos laborales,
h porque los que la pueden rep teri de
ca!acter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones ul
das por fas servi publicos gados de cumplir con la funcion, en refacign con el
articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 |
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con & articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor cun(able ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja irmi ylo i de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tismpo de retencion de veinte (20) afios a pastir del término de su vigencia. El iempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el iempo de retencién de los veints {20) afios, se conserva en su soporte original
y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuenle de mveshgaaon para trabajos en administracion|
pub!‘ca, para trabajos en it ional y en areas de ja historia institucional,

ia industrial, sociologi: |y procesas laborafes y en cumplimiento con fo establecido en Ia
Cncular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de {a Nacion, Se conservan y se|

para el aseguramiento de la inft ény parap ltas. (Garantizando la
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06-04 O |Resoluciones

¢ |Resoluciones PAPEL

¢ |Memoria sustantiva y/ antecedentes PAPEL

* IComunicacién oficial oficio remisorio PAPEL

La subserie Resolucionas contiene ios actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad™|
del Despacho del Superintendente de Sociedades, “resuelve® una situacion bien de caracter general o
especaﬁco que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencial
y las di i quele ponden como i de la entidad.

Tiene valor administrativo ya qus son evidenci dsl irmi de las funcit de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

“Atender en su jurisdiccion los asuntos dos con trabajo y empleo y participar con los
organismos planificadores del orden teritorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas
materias y 15. Desarroliar acciones a nive! temitorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la|
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligacionss legales en materia de trabajo emplao|
seguridad y salud en e} trabajo y derechos fundamentales dsl (rabajn
La subserie tiene valor legal toda vez que esta di s evidencia de las decisi que toma la}
alta direccion en la entidad, de donde se pusden il Los d que
componen la serie pueden ituirse en el de material p io dentro de posibles procesos|
disciplinarios, puss se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han idas legal Asi pues y de idad con io

disp en ol articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide
ol Codigo Disciplinario Unico" y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la|
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinente
establecer un tismpo de retencion de veinte afios (20} afios a partir de la fecha del ciarre de! tramite; ya que
estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio de
Trabajo; de los cuales dos (2} afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho {18) en Archivo
Central; ol cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articuo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”. La|
subserie no tiene valor ocntable ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no|
refleja imi ylo i de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos gue la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen informacion que detalla actos
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en lamas de amhl(o laboral y|
proteccion de los derechos de trabajador y demés di i por las|
Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la|
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igac en dreas de o
pliblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios Iaborales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector]

ial, gias de ion laboral denfro de un modslo econdmico y social del pais en un
pevindu de iempo do. Por ello esta d ion se debe y dlgltallzar 0
en un medio magnético para asegurar la i ion y para posteri i la|

on de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de (a Nacién, en su soporte|
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
lectro i a las Direccil T

En relacton con la custodia de la d ion con fines de 0 estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre dej
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de “proponer la actualizacion y,

joramiento de los p imi para la recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de
lad i6 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera

por el manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

unavez haya do el proceso de Li
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14 B |CERTIFICACIONES

Rapt: .

Certificaciones de Existencia o no de
Administrativas y/o Sanciones Impuestas

1408 m] vio ig

* {Comunicacion oficial seficitud de certificacion PAPEL

*  |Certificacion de exi ia 0 no de recl; i ylo investigacit dministrativas y/o PAPEL
sanciones Impuestas )

[indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacién el dltimo afio de la fechal

|iguaiments con estos documentos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles|

La subsetie certificaciones de exi ia 0 no de i ylo i igaci inistrativas yfo
sanciones Impusstas, es el proceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal,
previa acrediten la existencia o no de las recl i o investigaci dministrativas que se adelante
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.

Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del lirni de las funci da las Di

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral *19. Expedir certificaciones que acrediten la exi: ia 0 no de las i [
investigaciones administrativas que se adslante en la direccion temitorial y de las sanciones impusstas,|

de los grupos intemos|

de la solicitud como previo alai i6n escrita de los

de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacionat de Desarrollo, 2010-2014", establecs Ja idad del d llo de ias laborales,
como instrumentos para polenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercibn faboral, las personas podrén obtener
certificacin de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Cartificacién de Competencias Laborales que defina sl Ministerio del Trabajo,

de caracter disciplinario de acuerdo a lo ido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Cadigo

General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Discipfinario.

La serie no fiene valor contable, ya que ia infarmacién que contiens tos documentos que la componen noj
refleja fimi omicos ylo i de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ial
informacién que contiene los documentos que la componen no fienen valor alguno para dirimir conflictos de)
caracter fiscal,
Se propone que el fiempo de retencidn de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determinaj
debido a que esta subserie es framitada por fos trabajadores en fa medida que asistan al programa de;
competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con é! tiitimo
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segin|
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad Ia|
documentacion dado que Ja informacion referente a la certficacion se lida en Jas i i
laborales adelantadas por cada una de las Direcci Temitori: El procaso de eliminacion se hara
conforma lo indica el Acuerdo 04 def 30 abril de 2019, Arliculo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correg
electronico pertenecientes la Diraccion Territorial

14-14 Certificaciones Laborales

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Pagina 12 de 3410000 Direccién

La subserie Cartificaciones Labores, comresponde a aqueflos documentos que reflejan la actividad labora!
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores|
salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segim Jo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el limi de las funci inistrativas quel
requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento,

La subserie tiene vafor lagal, porque los d que la pueden
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcidn, en
relacion con el articulo 30 de fa lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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¢ |Certificacion laboral

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

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

T SUDSEITG 110 SIS VaIul GUTRAUTs, 10 Toua, ya qUuS 19 TUiTauiol qus Solusis 19s Gucuieiios qus 1a)
no refleja movimi dmicos ylo ieros de |a entidad,

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

Iconsarvaran en el Archivo de Gestian y ocho (8) afios en &l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera

administraivo 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”.

Cumplido &) tismpo de retencion de los disz (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie)

foda vez que la informacion aqui agrupada se tiene Unicamente por nivel de consulta, ademas, estos]

soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
I El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica ) Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,

Articulo 22, emitido por al AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el

Archivo Central. .

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal

interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|

oni a las Direcci itoni

24 Il |CONCILIACIONES BANCARIAS

*  |Extracto bancario

¢ |Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Congiliaci ias es una agrupacio que la ion entre [0s]
datos i por una institucion financiera, sobre los movimi de una cuenta corriente o dej
" |ahorros, con los fibros de contabilidad de 1a entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, sil
las hubisre. Definician tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Plblica [En linea]. Bogota. Pag.|
31.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales da Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y confrolar el cumplimiento de las funciones
|administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie pusde representar slsmentos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u
isi das por los servidores pitblicos de cumplir con la funcion, segln lo estipulado|
en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refieja
imi omicos ylo i de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes
contables son soports de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de|
acuerdo con ¢! Articulo 268 de la Constitucion Politica, El tiempo de retencién para la serie comprobantes|
contables de egreso es de minimo diez (10} afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; ‘los fibros y papeles dal
deberan ser por un periodo de diez (10} afios contados a partir de Ja facha 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 subserie serd administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;|
“"una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto aj
la disposicion final, esta seria so eliminara ya que la i ion de las iliac b ias so
encuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro|
mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22,
amitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
{electronico pertenecientes la Diraccion Termitorial,
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28 CONTRATOS 2 18 X | x |l subsarie Ordenss da Compra contiens la agrupacion documental donde se hace maniesto ta voluntad|
de la entidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquiri los bienes o servicios en |a Tienda Virtual dal
Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte | de la relacion entra la Entidad
26-14 Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y el proveedor o ef gran aimacén, Estas sa reafizan por ef medio de! portal web de comarciol
i . i TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficients ofrece a las Enfidades Estatales|
Comunicacién oficial solicitud elaboracién contrato - PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para fa 30 daria de los tos de|
Agregacién ds Demanda, p.4).
Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tiena valor ya que son evidencia del do las de las Di
y X ) 5 Temitoriales de Boyaca, Caidas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Certificacién de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tofima, , sagin lo enunciado en fa Resofucién 2143 del 20 de mayo do 2014, Articulo 1,
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar &l iento de las funci inistrativas que|
e . raquiera la direccién temitorial para su funcionamiento”.
Certificacién de altamente calificado PAPEL Las Ordenes do Compra possen vaor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
Certificado de Disponibilidades Presupuestales estable qus el Estado puada utilizar las Ordenes de Compra. |a Ley 80 de 1993, Por la cual se expida el
PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, asi mismo lo normado en e} Decreto Ley|
4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referents a establecer las funciones da I|
Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Diraccién General, en los cuales asta expedir los actos administratives, celebrar os contratos, acusrdos y|
convenios que sa requisran para asagurar ef cumplimienio de las funciones y objetos da la Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas . PAPEL da Proteccion. También fo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se
bl los ients les para la i on de la p 300 y la gestién y la Ley 734 de|
Registro formato (nico de hoja de vida de Ia Funcion Piblica PAPEL 2002, Aticulos 34, 35 y 48 dol oddigo oo disciplinaro, elatvo a los dsberes y probibicionss y sanciones
do los servidores piblicos
: . La subserfe tiene valor contabls, ya que Ia informacion que contiene los documentos qua |a componen
Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL refleja i bmicos ylo jeros da la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién quel
§ i L " | contiens los documentos qus la componan puadan taner valor para dirimir conflictos da caracter fiscal.
Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL Se astablaca un tiempo de retencion a pariir de la fecha del cierme del contralo de veinte (20) afios,
conforme a lo establecido en el articuio 55 ds fa Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2) afios serdn en ef
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL archivo da gestién y dieciocho (18) en el archivo central. El tismpo da retencion en el archivo de gestion se
. iniciarA despuss del cerfificado de pubficacion orden de compra en el SECOP, el ciefre administrativol
Certificado de Cé4mara de Comercio de existencia y representacién legat PAPEL seglin o dispuesto en ol Acuerdo N.” 002 del 14 do marzo de 2014, articulo 10. .
Cumplido el tismpo de retencidn, se propons realizar seleccidn cuanlitativa en su soporte original del 10%
" y teniendo en cusnta qus su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, fa
Certificado bofetin de responsables Fiscafes Contraloria PAPEL selsccion cusitativa d aqueltas érdsnes de compra que . ion qus ibuya a la
) N . " X memoria institucional del Ministerlo de Trabajo en la in yio ampliacion de
Certificado de I delaPi ria General de la Nacién PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten i pasalai sobre la
‘ técnica de cada perodo segin fvidad establecida en lo referents a la planeacion y|
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL jecucion de los p an las Dil {alas. Desds esta p 1a subserie adqui
valores dari trimonii 8 histéri f i la restante se elimi
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido ef tismpo de retencién siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Gestidn Documental en Archivo Central.
; ; ; N . . La produccién documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta
I
Registro de informacidn de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL intema esta subsria se diglaiza en fomato POF para ser cargadas en drive, 1as de rabajo, on
. ion o i SECOP Il o correo electronico pertenscientas a fa Direccién Teritorial.
Registro de creacion de cuenta PAPEL En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conssrvacidn permansnts,
, o i . i estara a cargo det Grupo de Administracion Documental, segin lo nommade en fa Resolucitn 5445 det 16
{Ntimero de identificacion tributaria NIT PAPEL do novismbre de 2011, articulo & les 3 y 5 quien d Wara la funci da “proponer Ia
M alizacién y mej ds los procedi parala ion, clasificacion, andlisis|
Registro de Etica PAPEL y di ion de fa #n del Ministerio y dirig su aplicacién en ias distinlas dependencias,
dici debera responder por el manejoy bn del archivo que Ie trasladen las entidades|
Confrato PAPEL dscritas y vinouladas al Ministerio, una vez haya cufminado ef proceso de Liquidacié
Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
Comunicacion oficial designacion de la Interventoria PAPEL
Informes de Reportes de Actividades PAPEL R
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* [Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
¢ |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
* jActas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
*  |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* |Requerimiento a ta compafia aseguradora PAPEL
. |Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
* |Acta de recibo a satisf: de bienes o prod (st aplica) PAPEL
* {Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
. |Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos v saldos
* |Notificacion al contratista de la liquidacién 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 obser PAPEL
* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
* |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de resp a las observaci p das alas PAPEL
* |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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Gestion Central
* [Notificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 I [CONVENIOS Los Convenios es la agrup d tal que describe fa suscripcion de convenios
Y . ‘e . entre dos o més entidades publicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacién que dabey
30-08 LI |Convenios Interadministrativos 2 18 x x existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de fas;
*  |Comunicacién oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL enfidedes suscrbientes. i !
Tiene valor ya qus son evid: del de las de Jas Dj
" . N Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindfo,
*  |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL Risaralda y Tolima, a, segim lo enunciado en 1a Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014 Amoula 1,
Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el de las funci que|
. propuesta tecnica PAPEL requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y acuerdos de calaboracion|
con entidades, organismos piblicos, privados y sociales, para el desarallo de Sls(ema de Inspewon |
* [Certificaciones de experiencia PAPEL Vigitancia y Controf del Trabajo, con énfasis en el anlisis de la conflictividad y|
riesgo laborales”..
. y 4 . . 5 " N La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrafivol
Certificado de camara de de yrep legal (cuando aplique) PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
ik las acciones u lladas por los servi dos de cumplir la funcion
* |Documento de identificacion del rep tante legal o del PAPEL seglin o narma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expids el Cadigo Disciplinario Unico de
la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por !a celebracion de
« Ip to de Y como legal para (a firma del convenio PAPEL sinel imiento de lagales o actos de comupcion en su ejacucitn.
" La subserie nen= valor cuntable ya que la informacién que contiene los d que la comp
. . y . refleja mavi yho ieros de la enfidad. Tiens valor fiscal, ya que la informacion que|
Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL contiene los documentos que la compenen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establecs un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre det contrato de veinte (20) afios)
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Palicia PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley BO de 1993. De los cuales dos (2) afios saran en el
archivo de gestion y dieciocho {18) en el archivo central. EI tiempo de retencion en el archivo da gestion se
+ |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria Genesal de fa Nacion PAPEL fniciecé después de ia Publcacién do acta de f en o SECOP, el ciee administativ
P a G clo segiin lo dispuesto en el Acverdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. ’ . . . . Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%;
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuaes, la
se!ecclon cualllahva de aquellos contrates que a los
Certificado de anteced: discipli delap duria general de la nacion PAPEL ivo qua rep! un hito entre dos o mas entidades piblicas en pro de la
mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el fortalecimiento de las capacidades}
» |Certificacién de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales para la inciusion de fos enfoques diferenciales en los procesos misionales, desamollo dej
estrategias para el andlisis y ion de esfrategias que imp el Ministerio de Trabajo, tedo 1o
. L : . L. anterior es fuente primaria para realizar estudms enfocados a la defensa de fos Derechos Humanos,|
Comunicacion demgnamﬁn de supervision PAPEL estudios juridicos, sociales, émicos e il it historicas ir [ dado el ido |
nomatividad establecida en lo referente a la pk y ejecucion de los por laj
* |Formato de ética PAPEL Unidad Nacional de Proteccian, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores sscundarios
P
patrimoniales e historicos. La infarmacion restante se efiminara cumplide e! tiempo de retencion siguiendo)
o |Minuta de! convenio PAPEL los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo|
de Administracion Documental, una vez se finalice el iempo de retencin de subserie en el Archivo Central.
y . . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta;
Certficacién de registro presupuestal PAPEL interna esta subserie se digitaliza en ﬁmnatu PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo, en la
plataforma SECOP I} o correo 0 i alas Direccit
*  |Actas (suspension, reinicio, requerimignto, entre otros) PAPEL En relacion con la custodia de la documentacién ssleccionada con fines de conservacion pemanents,|
estard a cargo de) Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16
»  IAdiciones, promogas, o modificaciones al contrato PAPEL de Noviembre de 2011, articulo 6 ales 3 y 5 quien llara la funci de “proponer laj
de los procedi parala ion, clasifi anélisis|
- . . . . 5 distrib de la di del Ministerio y dirigir su ap en las d|slmtas dependencias,
Acta de finalizacion o recibo a safisfaccion PAPEL adlcxonalmente debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le frasladen las sntidades
§ R dscritas y ladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i0
* |Certificaciones de ta sjecucion contractual PAPEL
* JActa de inicio debidamente suscrita PAPEL
*  ]Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
* [Declaratoria de incumplimiento {si aplica) PAPEL
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* |Comunicacion financiera en caso de saldos PAPEL

38 B |DERECHOS DE PETICION

= Derecho de Peticion PAPEL

* |Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

La serie Derechos de Peticion, es una agnipacion documental en la que se conservan los documentos|
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ants las|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, paral
obtener respuastas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la 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|
de! servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del
Trabajo.

La serie lisne valor legal, ya que lai ion que contiene los que la conf dan cuenta
det imi de normas supefi iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, Ia]
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo
de Procedimi inistrativo y de lo C i inistrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il "os
documentos que contiens la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario”.

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a|

no refleja movimi omicas y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolgico Archivol
General de la Nacion, a partir de a fecha de cierre dsl tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho {8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie serd)
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finglizadas las|
y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen”,

Finalizado ¢l tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién del 10% de la produccion|
anual, informacion que serd conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen|
documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de laj
muestra commespondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la
toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las
ici I con fas f en las Direcci Territoriales; la i 0

restante se efiminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019,

Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

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

interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lectroni alas Di Territori

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion p estaraa cargo del)
Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de
2011, artioulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las funciones de “proponer la actualizacion Y]

] delos p para la recepcid , clasificacion, andlisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y]
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

Pagina 17 de 3410000 Direccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL BOYACA

HOJA No.

bE

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

CODIGO:

3410000

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

cT

E

M

D} s

PROCEDIMIENTO

52

§2.02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacitn oficial solicitud informe

Informe a estes de control

Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son d tos que reflejan el imiento y la evaluacion de la gesfion|
de las Direcciones Tenitoriales por parte de fos organismos de controf, como fa Pracuraduria General de !4
Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimi de las funch de las Di
Temitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1
Numeral 17, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funcit que
requiera la direccidn territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periédicos respecto a los|

dos de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las daci que iderd

pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion termitorial en 1a forma y condiciones que
éstas establezean”.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar log|
informes que los drganos de control le raquieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo|
cual se derivan abligaci ¥ ifi para las entidades plblicas de acuerdo con In dispuesto
en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiens la serie pueden|
conshtmr elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|

las acciones v omisi ltadas por los id gados de cumplir fa funcion|
segtin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada horma”.
Se propone que el fiempo de retencion de la subseris sea de diez {10} afios tal como se menciona en el
Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de cieme del tramite respsctivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archive Central, el cierre de dichal
subseric serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslito e tramite o procedimiento que le dio origen’.
La serie tiene valor oon(abla yaque fa i ion qua conti fos que la no
refleja movimi ylo financieros de la entidad, y tiens valor fiscal, ya que la informacion que|
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de cardcter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requi los entes ds
contro!, Como estos describen |a gestion administraty 'y el | proceso de contratmon llevadas a
cabo las Direcci T estos d tos se iendo o disp en la Circular]
externa 03 de 2015 del Archivo General de [a Nacion. Esta serie adquiers valores secundarios de caracter]
historico en tanto fa informacidn que contienen es fuents potancial para futuras investigaciones en areas de|
administracion pablica ¥ judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacién|
con las decisi disciplinarias y manejo de entidades publicas, ademas la evaluacion de politicas en el
mediano y largo plazo Cumplido el fiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos sel
conservaran en su soporte original y debesan set transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|
procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsf), para fines de consultal
interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
elactronico pertenacientes a la Direccién Termitorial.
En relacion con la custodia de ia d ion con fines de 6 estara a cargo del|
Grupo da Administracion Documental, segiin fo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3y 5 quien desanollara la funclones de “proponer la actualizacion y|

de los pl i para la recep n: ion, analisis y distribucion def
12 d i del terio y dirgir su aplicacié anlasdlsnntasdspendenmas, adicionalmente deberd)

der por el manejo y ion de! archivo qus e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya do el proceso de L
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2 3 La subserie Infarmes de riesgos laborales es la agrupacio que contiene i idn sobre el
Sistema Generat de Rissgos Laborales en las Direcci Territori de la poblacion trabajadora afiliada
al sistema, bajo tres indi fasas de f dad laboral y mortatidad. Todo ello con e
o | fin de medir e! impacto ds las actividades de pi ion y p ion que se realizan en las empresas, y las|
5210 O |Informes de Anlisis de Riesgo Laboral Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedacen a politicas emanadas por el Gobieme Nacional
(Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di

Territoridles de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
X X INumeral “14. Analizar la informacién sobre conflictividad y riesgos laborales retacionados con las visitas da
caractar p ivo a las emp lecimi iales i i i lidari id:

sin &nimo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y|
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarrollar y,
« Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL aplif:ar mecanismos que faciliten acceso a la figbida alerfci'én Y prestaciﬁr? det servicio a los usuario bajo}
estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio det trabajo®.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en: en fa 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. Asi mismo lo en temas de inspeccio
vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de fa OTI; "La Inspeccion del
Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas taborales, sl desarrollo de la)
i técnica y 1a colab para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de
derecho iaboral®, Igualmente lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e! Plan
Nacional de Desarollo, 2010-2014", establece la idad del de ias laborales)
«  |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL como instrumentos' para potenciar la Pruducﬁvidad, reducir la pobreza. y alcanzar la p.r?speridad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el macanismo de proteccidn al cesants an
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 - 2022 eje
“Ci yendo Pais’ y fos *Hacia la equidad y la inclusién social y "Economia Naranja y|
Cultura”, Plan E: agico Sectorial i con estos d pusden constifuir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.
El tismpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de Ja fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
* linforme de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie sera administrativo segin se contempla en al Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez]
finalizadas |as actuaciones y resuelto sl trémite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no

refleja imi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
carécter.

Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion dal"lo % de la produccion|
anual esto en relacion con el voluman documental ya que supera 43 unidades documentales en el afi, con
respecto ala parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes que se refieran a las acciones
concernientes a la toma de dacisiones frete a la direccitn, inacion y ion del imi de|
las funciones a cargo de las direcciones taritoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General
de Riesgos Laborales en las Direcci Territoriales, de la poblacio i afiliada al sistema, bajol
tres indi tasas de acci i laboral y i Lai ion restante se;
eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en e! Acuerdo 04 del 30 de abril
+ |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL : de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracion Documental, una vez ss finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta)
interna esta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en lal

0 coreo el ico p i de la Direccion Territorial,
En refacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16|
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la funck de “proponer laf
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§2-18 O [informes de Gestién

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacin

¢ lInforme de Gestion

* |Comunicacién oficial - Oficio remisoric

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie informes de Gestian es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|
Direcciones Teritoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-sjecutivo, hasta los mas|
altos niveles de direccion la informacion sobre el desempeiio de unidades y funcionarios, su valor,
administrativo se enriquace en la medida gue son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel infamo y|
haciala comunidad extema.
Tiane valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio,
|Risaralda y Tolima, a, segin Jo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 35 adoptar, df llar o impl los prog) det Sistema Integrado de Gestién que en
materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respecto a los
resultados de sus aclividades, las dificultades y logros de su gestibn y las recomendaciones que
consideran pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigitancia, Confrol y Gestion Territorial en fa forma y
dici que éstase lo
La subsetie posae valor lagal, segin lo dispussto Ley 854 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de
gestion normado por el Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Republica en I3
[Resolucién Organica 5674 da 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de
Gestion y se modifica parcialmente 1a Resolucidn Organica 5544 de 2003, Asj mismo, sirven de testimonio]
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Intemo de Trabaje, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucitn evidencia la gestion anuat de las actividades]
d lladas por la df por ello fa d hace parte del posible acervo probatorio en|
caso da investigaciones disciplinarias por mafos manejos piblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd|
|administrativo segin se contempla en o) Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las]
|actuaciones y resuelto el tramite o procedimianto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular extema 03 de|
2015; adsmas, porque los informes de gestion evidsnci la asignacién; la gestion, control y!
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion qus tiene valor secundario como fuente
potencial de consulta para las i i facionadas con administracion plblica, ef mejorami
insti |y en areas de |a historia i , ingenieria industrial y sociologia emp ial. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documenta) de dicha subseris 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 trabaje ¢ correo
3 2 las Direcciones Territorial
En relacién con la custodia de 1a on con fines de acion p estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo nomado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, ariculo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollars las funcionss de “proponer la actuafizacién y
joramiento de los procedimientos para la recapeion, conservacion, clasificacion, andfisis y distribucion de|
la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por ) manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.

i i

Pégina 20 de 3410000 Direccion



A

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Varsidn: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL BOYACA

HOJA No.,

DE

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO: 3410000

Archivo de Archivo
Gastion Central

cT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

Informes de las Juntas de Calificacién de invalidez

5226 m}

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacién

= Informe de las Juntas de Calfficacion de Invalidez

¢ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

Los Informes de las Juntas de Calﬁcacic’m de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a lag
ividades que se n las di regionss en lo que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y sagwridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de)
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irpi de las i de las Di
Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado 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 |a supervision, inspeccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de las Juntas)
de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor legal, sn cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en|
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adicional porque los d que [a)
pueden rep de carécter p io dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por os i plblicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de|
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con )
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que 1]
no refleja movimiant omicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se
consarvaran en sl Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las]
actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que e dio origen’.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de]
2015; puasto que son fuents potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de,
medicina laboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte ofiginal y deberan ser transfaridos al Archivol
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
lectronico p a las Direcci Termitori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl|
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollard las funciones de “proponer la actualizacion y|
joramiento de los procedimientos para la recepci i6n, clasi analisis y distribucién de!
la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
deberéa responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”,

52-52 O |inf de imi de proteccion de los Derechos Laborales

PAPEL

Pagina 21 de 3410000 Direccién

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion|
que consigna el imiento que realiza la Direccion Territorial, en relacion con la proteccion|
de los derechos laborales de los jad: sexuales, pri ! mujeres, en irmi de sus|
funciones.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarcs, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar |a informacién sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de|
caracter p ivo a las imil iales, industr; idad lidari
antidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para planear acciones tendientes
a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de seguridad social
| a subserie tiena valor lanal. naraua Ins aua la nuadan
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|materiates de caracter probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u ] das por los servi piiblicos dos de cumplir con la funcién, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de fa Lay 1952 de 2018 ds acusrdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2018.

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

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd|
administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas tas]
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que los informes de seguimisnto de proteccion de los derachos laborales reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Territoriales; informacion gue tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
|adminictranian v nnlifinas iihlinas el meineamiantn inclifitianal v an 4raac da |a histada institurinnal i
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tode lo relaclunado con los derachos Iaborales Cumplldo ol (mmpo de retencion en Archivo Central, eslos
documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de)
acuerdo con los pracedimientas dispuestos para tal fin.
* |informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra an formato anélogo (papal), para fines de consulta)
. |ntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comso|
a las Direcci T
En rslaclon con la custodia de la ion con fines de io estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funclones de “praponer la acluahzacnun y|
delosp i para |a recepcio ion, analisis y distribucion de|
la dncumanlauon dsl Ministario y dirigir su aplicacion en las dlsunlas dependencias, adicionalments,
debera responder por ] mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

¢ [Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL
56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X La §ubseﬁa Instrumentos de Control de Comunicacionss Oﬁddes, es una agrupacion documental que
contiene los documentos que permiten certificar Ja recepcion de fos documentos, por parte de los
funcionarios compatentes, asi como el saguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas.
. . Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de fas funci de as Di
5606 - | O [Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales ¥ d o &

Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1)
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci qus|
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”,

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
obligaciones de conformidad can el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General)

de la Nacion, articulo B. Adici porque los que la pueden rep
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las accionss u omisi j por los servidores plblicos (] de cumplir con fa funcion,

en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor 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 conlabls ya que la informacion que contiens los documentos que |a componen
no refleja imi yio i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque laj
|informacion no tiene valor algunc para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencian se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo Generall
de la Nacion quien ina que ésta p se deba por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos {2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
* |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la|
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esla subserie no refleja los]
elementos suficientes para realizar algin tipo de i i Lai i reposa dentroj
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion se|
hara conforme lo indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
raalizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60 m |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 2 8 X X Las Investigaciones Administrativas Laborales reflsjan los tramites realizados por las direcciones|
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por el no i de los pagos y|
60-04 O |investigaciones Administrativas Laborales obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y fiquidaciones, Retiro de manera irregular de sindicafistas, personas con condiciones|
X de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, mcumphmlanlo de la Ley de Seguridad y Salud en el
*  |Denuncia PAPEL trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i en la ividad laboral
colombiana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en log]

Pagina 23 de 3410000 Direccion
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* {Pruebas

* [Reporte de Asignacion

* jAutos

* |Comunicacion oficial a citaciones ‘
*  |Resolucion primera instancia

¢ [Notificaciones

* {Recursos de reposicion

* |Recursos de apelacion

* |Recurso de gueja

* |Revocatoria directa

* |Ejecutoria

« jAuto de archivo

* |Reguerimientos

* |Comunicaciones Oficiales

* |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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términos establecidos en el art 32 e la ley 1562 de 2012 y su decrato raglamentario 034 de 2013,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci da las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
|Risaraida y Tolima, , segin lo enunciado en la Resofucian 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
{Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias. 7. Resolver los recursas de apelacion interpuestos contra las providencias fallas en primera
instancia por fos coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccin del inspector]
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y|
salud en ef trabajo imponer fas sanciones conforme a lo sefialado en el articulo 91 def decreto de 1295 de
1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento da las disposiciones legals sobre el
sistema general de riesgos laborales ta segunda instancia sobre las providencias proferidas por las|
direcciones temitoriales relacionadas con el sistema de riesgos laborales seré conocida por la Direccién de)
Rigsgos Laborales, 10. Conocer de oficio y resalver en primera instancia previa instruccion del inspector de
trabajo las i i igaci inistrativas frente a los acci graves y mortales y las|
dades p que sean reportadas por los dos y las admini de riesgos
laty imponer las i d la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los
Directores Territori ionadas con estas i igaci sera conocida por 1a direccion de riesgos|
lahorales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de fiesgos laborales adefanten las
investigacionss de los factores determinantes de tos accidentes de trabajo y 1a aparicion de enfermedades|
laborales imponerla en primera instancia de las i previstas por i plimi al sistema de|
riesgos laboralss. 1a segunda instancia sobre las providsncias proferidas por los di itori:
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccién de Riesgos Laborales y 13,
Conocer resolver en primera instancia fas investigaciones contra las juntas de calificacién de invalidez e
imponer muttas al respectivo integrante de ta Junta cuando a ello haya tugar por poblacién a las normas|
como procedimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales, asi como por la violacion]
de| dsbido proceso, la falta de notificacion y participacion real de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento de los términos de ley en la resolucion de casos, en el no respeto de los derechos legales|
de todas las partes. De la segunda instancia sobre las p proferidas por los di itori
de trabajo relacionados con el sistema de fiesgos laborales conocer a la direccion de riesgos laborales.
La subsetie tiene valor legal de acuerdo con fo estipufado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por I
cual se modifica el sistama de riesgos laborales y se dictan ofras disposicionas en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 da 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Lay 1474 de 2011 relacionadas con e Derechos Disciplinario,
Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gesitn y
ocho (8} en el archivo central. E1 tempo de retencion se realizara una vez se cisrren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento
que le dio origen”.
Como estos d reflejan i igaci consultas y d sobre tamas salariales, derechos|
do trabajadk el no fimi de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y fiquidaci Retiro de manera}
iregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley- de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
i i das en la ividad laboral colombi por los trabajadores a las|

empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
carécter historico en tanto ta informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
areas de ini ion plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas aticas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,
|formacion para el empleo, sector empresarial, gias de ion laboral dsntre de un modelol
ecanamico y social del pals en un periodo de tismpo inado. Por eflo esta tacion se debe)

y digitalizar o microftmara en un medio magnético para asegurar la informacién y paral
p lias. (garanti la rep ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempol
do retencion, al ser una serie db valores darios, se redlizars su i ia al Archivo
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o correo
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En velaclon con la custodia de la d 6n con fines de astaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 do noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funcacnes ds proponer la actualizacion y|
joramisnto de los procedimi para la recepcio andlisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlnlas dependencias, adicionalmente deberal
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas all

una vez haya ol proceso de Li

60-06 O |Investigaciones Administrativas Preliminares

* |Denuncia

* |Pruebas

¢ |Asignacion

*  |Autos

* |Comunicacion oficial citaciones

* {Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagi
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Las igaci inistrativas Prelimi es la agrup que describe los tramites]
lizados por las direcci itori donde se p i i en el i de las]
leyes laborales i de los empl alos en temas de cumplimisnto de los pagos]
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,)
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones|
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor ya que son evidencia del i de las de las Dil
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numerales *1. Atender en su jurisdiccion Jos asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion i contra las provid fallas en primeral
ia por los i y 11. Vigilar que las emp! ini de riesgos
adelanten Ias investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la apam:lon de
enfermadades laborales imponerla en primera instancia de las prewstas por i P al
sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provi proferidas por los d
temitoriales relacionados con el sistema de riesgos aborales era conocida por la Direccion de Riesgos|
Laborales".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por |a]
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articufo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir efementos;
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido]
con [a Ley 1952 de 2019; expide el Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones do la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se ciemen cada de las|
investigaciones administrativas. El cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y restetto el framite o procedimiento]
que le dio origen”.
Como estos d reflejan i ltas y decisi sobre tamas
de trabajad: ol no i de los pagos y {abores con sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y i Retiro de maneral
imegular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
|ncump||m|snln de la Ley de Seguridad y Salud en e! trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
enla ividad laboral {amados por (os trabajad alas]
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en;
areas de plblica, rea la historia y sociok y demas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudlos laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,
para el empleo, sector emp jias de laboral dento de un modelo|
acondmico y social det pais en un periodo de tiempo datamunado Por ello esta documentacion se debe
y, digitalizar o 4 en un medio magnético para asegurar la informacién y para)
p consuiltas, (s la duccion de esta d i6n). Una vez concluido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores se realizara su i daria al Archivol
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General de la Nacién, en su soports original,
La produccisn documental de dicha subsarie s registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

lectroni i a las Direccionss Temitori

En relacion con la custodia de la d ion con fines de con: ion p estara a cargo de)
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desaroftara la funciones de “proponer fa actualizacion y

i dalos p imie para la racepcion, canserv , Clasificacion, andlisis y distri de]
|2 documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé]
por el manejo y ion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

P

io, una vez haya el proceso de Liguidaci
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62 B |LIBROS CONTABLES AUXILIARES

* |Libro Contable Auxiliar PAPEL

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad|
en el tramite de los registros contables indispensables para el contro! detallado de las transacciones y|
operaciones de la enfidad contable piblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direccion
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejscutar y controlar e imiento de las funci inistrativas que
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con &l marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada)
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar. una numeracion sucesiva y continlia. En este)
sentido, la informacion que contiene los que la comp son evidenci imi
economicos ylo financieros e la entidad.
Para definir el tiempo de retencin se toma de referencia lo establacido en e} articulo 28 de la Ley 962 ds|
2005 “Por (a cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p imii inistrati
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan|
servicios plblicos”, ef cual sefiala que *Los libros y papeles dsl i deberan ser dos por]
un periodo de diez (10} afios contados a partir de 1a fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utitizar para el efecto, a eleccian del comerciante, su conservacion an papel o en cualquier medio|
técnico, magnético o electrdnico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos {2) seran en e
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resueito ¢! trémite
o procedimisnto que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiens ios saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimisntos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y ol saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nusvos saldos, razon por la cual
posee valor dario, ya que con la i ion contable y financiera que suministra se la|
ibilidad de estudios o i igaci en i ion publica, i
enfocados a la gestion de recursos en entidades piblicas 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 paral
las i igaci inistrati i y dimi al d Il inistrativo del|
Ministerio, Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos ss|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, arliculo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las funciones de “proponer la actualizacion y
joramiento de los p irmit para la recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
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”.

64 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 O [Libro Diario

Pagina 27 de 3410000 Direccion

La subserie Libro Diario presenta ias accicnes realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los
movimientos de débito y crédito las cuentas, €l registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprob de ilidad”, definicion tomada de Régimen de Contadurial
Publica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci inistrativas que|
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco nomative contable vigents resolucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con 8l uso a que se destina, debe fevar una numeracién sucsswa y cum.mua En estel
sentido, la informacién que contiene los que la p son

economicos ylo financieros de la entidad. Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lof
astablecido en 8! articulo 28 de la Ley 952 de 2005 *Por 1a cual se dictan disposicionss sobre|
racionalizacion de tramites y p de los organi y entidades del Estado y de
fos particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicas”, el cual sefiala que “Los libros|
y papeles de! deberan ser por un periodo de diez (10) afios contados a partir de|
la fecha del (imo asiento, documento o comprobants, pudiendo utilizar para el sfecta, a eleccion del|
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, stico o ol ico que

su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho {8} en el archivo
cantral, el cierre de dicha subserie sera administrafivo segiin se contempla en ei Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procadimiento que le dic origen. Ef
Libro Diario contiens, en los débites y créditos de las cuantas, el registro detallado cronolagico y precxso de
las operaciones realizadas y en €l estan dos los de los comprob de
Asi mismo coniienen informacion detallada por cada cusnta, con un balance mensual, su nivel de detalle noj
parmite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que seria necesario sumary
mes por mes los datos, requeriria un conacimiento contable, para el anélisis cuenta por cuenta. No posee
valor secundario ya que esta informacion se encuentra contenida dentra de los Libros Mayor del Grupo de|
Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo da retencién documental se eliminara la subserie, de acuerdo con|
fo descrito en ef Manual de Aplicacion da las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios;
Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad|
que estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

64-04 O |Libro Mayor y Balance

* |Acta de apertura del libro

* [Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

Pégina 28 de 3410000 Direccion

El Libro Mayor y Balanca, *contiene los saldos de fas cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
normativa segin la estructura de! Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito |
cradito de cada una de las cusntas del respectivo mas, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Plbica [En linea). Bogota: 2014, Pp.|
8.
Tiene valor ya que son evidencia del de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artlculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar e de las funci que|
requiera (a direccion teitorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decrsto 2648 de 1993, en el fibro mayor |
balance se registran todas Jas transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer suj
movimiento y saldo en forma particutar, imente, parque los ds que la pueden
iales de carécker io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las acciones u omisi j porlos piblicos g de cumplir con|
la funcion.
En este sentido, |a informacion que contiens los d
|econémicos ylo financieros de la entidad.
Para definir ef tiempo de retancion se toma de referencia lo establecido en e amculo 28dsla Ley 962 de|
2005 "Por la cual se dictan di sobre on de tramites y
de los organismos y entidades del Estado y de los particufares que sjercen funciones plblicas o prestan
sarvicios piiblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del deberan ser dos por
un periodo de diez (10} afios contados a parir de la facha del dllimo asiento, documento o comprobante,
Ipudiendo utilizar para el efacto, a eleccion del comerciante, su conservacion en pape! o en cualguier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central, el cieme de dicha subsarie ser4 administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionses y resuslto ef framite
o procedimiento que s dio origen.
El Lubm Mayor y Balance es o libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
i de débitos y créditos de cada una de las cuentas def respectivo mes, tomadas del fibro diario,
y el saldo final et mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muesfran los valores del|
movimiento débito y crédito de! periodo mensual para luego reﬂe;ar los nuevos saldos. Posee valor]
dado que fa i contable y iera que istra se la posibilidad de

son evid:

que la
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78 B |PLANES

78-08 O [Planes de Accion Institucional

* |Plan de Accion institucional PAPEL

¢ |Informe mensual de plan institucional PAPEL

¢ |Registro de publicacién en Web PAPEL

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objstivos prop por tas Direcci Te

especifica las politicas y lineas de actt para guir esos objetivos y establece unos i de|
tiempo que deben cumplirse para que la pussta en practica del plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciade en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,

15. y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y|
derechos fundamentales del trabajo”

Tiene valor legal, ya que el Dacreto 1438 de 2017, establece “Por medic de! cual se modifica e! Decreto)
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pablica, el Decreto del Departamento de la
Funcién Publica N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se bl los li i g

paralai ion de la ion y la gestion, los d que contiene la subserie pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos discipli puesto que las|
acciones u omisi por los servi gados de cumplir |a funcion de acuerdo con la)
Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol
refloja imi dmicos ylo i de |a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que I3
informacién que contiens los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal,

De acusrdo con el Banco Terminoldgico de! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo
de retencion de diez (10) afios, este tismpo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta)
para realizar modificaciones con pianes vigentes; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrafivo con é|
Gitimo tramite correspondiente a ia tipologia informe de saguimiento al plan de Accion, segun se contempla
en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que los planes de accion evil i la pl ion, confral y cierre de

ividades propias de las Direcci Teritoriales esta i ion tisne valor jo como fuente|
potencial de consulta para las i igaci i con inistracion publica, i
gestidn juridica; analisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimiantos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subseria se registra en formato analogo (papel), para fines de consultaj
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en laj

P © correo 0 [ i alas Direcci T
En relacion con 1a custodia de la documentacidn seleccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16|

de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d la i de “"proponer I3

y mejoramiento de los dimi para la recepcio ion, dlasificacion, analisis|
y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependencias,|

dicionall debera por el manejo y i6n del archivo que le trasladen las entidades|

dscritas y vi das al Ministsrio, una vez haya i el proceso de Liquid:
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78-18 3 |Plan de Mejoramiento institucional

*  |Formulacin del Pian PAPEL

*  |Plan de Mejoramiento PAPEL

* lInformes de Evaluacion y Seguimiento al Plan . PAPEL

X

Los Planes de Mejoramiento, 8s el documento en el que se registran las acciones y estrategias|
inadas a subsanar opartunid de mejora que se identifican en la auditoria inferna y las)
b i fizadas por los i de control.
Tiene valor administrative ya qus son evidencia del cumplimi do las funci de las Di
Temitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarroilar acciones a nive! territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a laf
|generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
|Sequridad y Salud en el Trabajo y derachos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la|
[promocion de la celebracién de acuerdos de mejora entre emploadores y trabajadores o por sectores|
y realizar ol jimiento respecth
La subserie tiene valor legal, porqus lo que la comp: pueden rep)
{materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u ommisi i das por los id publicos de cumplir con la funcion, en|
relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta 81 30 de junio de 2021 con |a enfrada en vigencia defj
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posee valor contabls, ni fiscal ya qus no se evidancian registros de tabl
de interés.
Con respecto a los iempos ds retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en (a Circular externa 03 de|
2015; esta informacion ene valor secundario como fuente potancial de consulta para las investigaciones,
relacionadas con administracion y politicas piiblicas, el mejoramiento institucional y en 4reas de la historia)
institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido sf fempo de retencién en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histérico de acuerdo con [os procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
lectrénico p i a las Direcci Termitori
En relacion con la custodia de la ion con fines de arvacion estaré a cargo del|
Grupoe de Administracién Documental, segiin fo normado en {a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer la actualizacion Y]
de los dimi parala ion, clasi andlisis y distribucién de|
la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,}
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y
incul al Ministerio, una vez haya el proceso de liquidacion”,

ni
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88 M (PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

*  |Solicitud del tramite contractual PAPEL

* {Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL

* |Propuestas no seleccionadas PAPEL

* |Acta de cierre del proceso PAPEL

* (Resofucién Declaratoria desierta PAPEL

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las ficitaci no
y en algunos casos presentan fa resolucion por medio de la cual se dectara desierta o no adjudicada laj
licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! i de Jas funci de las Di
Teritoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin Yo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artu:ulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el imiento de las funci que
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y|
obligacionss para la entldad yla p ylos que comp cada una de las subseries}
pueden iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados da|
cumplir con la funcién. AS| mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de

sinel i de legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
La serie tiene vaJor contahks ya que la informacién que contiene los documentos que la componen reflejal
imienty ylo i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion qus|

contiens los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo al lo indicado en el Banca Terminologico de! Archivo Generall
de la Nacion quien ina que esta agrupacio se debe con: por un periodo de veints|
(20) afios a partir de Ya fecha del ciere del tramite respactivo y en cumplimiento de Ja Ley 80 de 1993]
articulo 55. El iempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratorial
desierta y ciarre definitivo seglin lo establece el Acuerdo N* 002 dal 14 ds marzo de 2014, Asticulo 10.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18} afios en el archivo)
central. Una vez cumplido el tiempo de tetencion se procede a eliminar toda vez que no poses valores|
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conforme a lo)
dispuesto en &l Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de ta Nacion articulo;
22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

92 B [PROGRAMAS

92-06 3 |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

= |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL
+ |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

* |Cartilla de lineamientos y politicas ' PAPEL

*  |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL
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‘mplamentan {as estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efsctiva para lag|

Los Programas a Poblacicnes Vulnerables en Etapa Labaral conti lai ion que traza, prop

debide & su condicion fisica, psicologica, social, cultural, politica o economica,

como lo son las poblaciones de los jOVBnBS traba;adnres personas con discapacidad, poblaciones]
idades negras, raizales y palenqueras, aduftos mayores, los

trabajadores sexuales, ta poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion
o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en e! sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del It de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segun o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1)
Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias; 4. D llar los planss y prog P por ¢l Ministerio dirigidos entre otros a los|
furales i ! y promover al imiento de las disposici legales y|

36. Tramitar de manera preierente las sohuludss en los asuntos que conducen la dependancia y verificar el

cumplimiento de las normstwas Iegalss respecto a las victimas def conflicto armado interno incorporadas al

aparato p! como i que sean rep por ias dep fas o entj

que Enric de su competencia ragnstten cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral’.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,

Aticulo 25, donde se establece El trabajo es un derscho y una obligacién social y goza, en todas sus
de la espacial p ion del Estado. Toda persona tiens derecho a un trabajo en condiciones

dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expids el Pian|
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establace la idad del d llo de ias laborales,

Aamn incinimantae nara natanciar 13 arnductiidad redieir 1a nahra7a v slranssr |a arnenaridad 1a | avl
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Informe recopilacion normativa

'|Registro de convenios y/o proyectos pablaciones vulnerables en etapa faboral

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

informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de Itas sobre prog ap

Conceptos técnicos

Ptan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantit

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

oo P P e b T e Ty e Cyen

1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtenerf
certificacion de competencia faboral, ofrecidos por i certificadores i en el marco del|
Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamoflo 2018 - 2022 eje prioritariof

°C Pais’ y los *Hacia la equidad ¥ la inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igual con estos d pueden constituir elementos
materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establectdo]
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y dercga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechas Disciplinario.
La sarie no nene valor oontabls ya que la informacion que contisne los documentos que la componen nol
raﬂe;a iimienty ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
ion que contiene los d: tos que la no fienen valor afguno para dirimir conflictos de|

{gubemamantales. £1 cierre de dicha stibserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 dej

caracter fiscal.

Se propone qus el ismpo de retencidn documental sea el de diez (10) de fos cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez sea
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vuinerables en Etapa, sagin lineamientas|

2014, articulo 10 realizado el Glimo tramite administrativo reflejado en fa tipologia Plan de desarrollo |
componente ETI - Emadicacion trabajo infantil.
Como estos reflejan las i de las Direcc Termitori en el estudio y,

de prog dirigido i a poblaci bles como; los jévenes|

bajad personas con di idad, ind| i fnogras,
raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas
aquellas comunidades que por su situacidn o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con|
énfasis en el sector rural, que se diriga en la busqueda e implementacion de acciones que disminuyan las
brechas en cuan(o a oportunidades con eqmdad laboral para estas poblaciones , todo elto con el objstivo
ibuir al fento laboral a mejorar la calidad y tamafio da la oferta de formacion|

para el trabajo y el desarrollo humano para pablaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.
Esta subserie adquiere valores secundarios de caréacter historico en tanto la informacion que contisnen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, area legislativa, |a historia
y sociologia, y demas tematicas afines en relacidn con las decisiones sobre estudios laborales, formacion
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad
\abaral a poblaciones vulnarables dentro de un madelo ecandmico y sacial del pals en un periodo da tiempo,
Cumplido el iempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su|

soporte ofiginal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subseria se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
|mema esta subsana se digitaliza en formato PDF para ser cargadas on drive, carpetas de trabajo o correo

de las Direcci

En relacién con la custodia de la itacion con fines de i6 estara a cargo del|
Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funcmnes ds “proponer la actuahzamén y

de los procadimi para la recepcit i0n, andlisis y distribucion de|
la documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshn(as dependencias, adicionaimente debera|

p por el manejo y ion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

92-08

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

Pagina 32 de 3410000 Direccion

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

que contiene las evid del iento a las activi con el Programa
Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor administrativo va que son evidencia de! cumplimiento de las funci de fas Di
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Acta

Registro de monitoreo del programa

Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segii lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitive
de la emprasa por reincidencia en el imiento de los progr y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en al Sistema General de Rnesgos
Laborales o por i imiento de los ivos que deben adop porla i
de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dlas on empresas que no sean de
servicio piblico, cuando las razones il das sean de orden 0 técnico se requeriré concapto
previo del Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial,
Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registro de
las empresas asnolanvas de trabajo Numeral 28 ordenar Ja suspension de practicas ilegales, no
[ pelig para la salud o |a vida de poblacion traha]adnra

Tiene valor legal, ya que los dt que Ia subserie responden a! i de
mandatos legates derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo !ll articulo 8, numeral 7, sobre las

i delos d blece que deben disefiar y desamollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajc {SG-SST}, el cual debe identificar metas, il recursos y de

en ia con los esta minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen 1a subserie, se
denvan derechos para trabajadores y obhgaclones para fa entidad, y los mismos, pueden representar
iales de caracler dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta

de las acciones u omisi das por los servi piblicos gados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacin que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi dmicos ylo financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ja
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, versién actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir def término de su vigencia. £l tempo de
retencion en el archivo de gastion iniciara después del cietre administrativo segiin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el
tramite o procadimiento que le dio origen”.
Se conserva fa documentacion dos (2) afios en el archive de geshon y disciocho (18) afios en el archive
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soports otiginal
v an e tatalidad ta cihearia fnda va? e ean fiusnta da invactinarian nara trahaine an adminiciranian
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empresas

Informe de

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

PAPEL

= e
plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud jonaly en iimisnto con lo
en la Circular Extema No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
La produccitn documental de dicha subseria s ragistra en formato andlogo (papel), para fings de consulta
mtema, esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
i alas Direcciones T i

En relauén con la custodia da la d ion con fines do 36 ostara a cargo del
Gritpo de Administracién Documental, segin ko normado en la Resohucion 5445 del 18 de noviembre de
2011 arficulo 6, des 3y 5, quien d 4 las funci ds pmponerlaactual‘szauény

i delosp irmi parala peid ion, andisis y distribucién de
ta documentacién del Ministario y dirigir su apficacién en las dsnmas depsndsncias, adicionalments,
dabers respondar por el mansjo y conservacion del archivo que la rastaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado ef proceso de fiquidacion”.

e e e e 3

92-30

|Reporte de datos estadisticos y de analisis

Programas del Trabajo Descente

Formulacion de) programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnostico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacién de la ejecucién del programa

Acta (asig--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsarie Programas del Trabajo Decents, es una agrupacidn documental que refleja las actividades|
fizadas sobre la p la don, las dici de fibertad, equidad, seguridad y|
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad da género y de no
discriminacidn.
Tiens valor admini: ya que son evidencia del iento dg las funch ds las Direcck
Temitoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundlnamm:a. Guajira, Huila, Mata, Narifo, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado on 1a Rasolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 1 atsndar en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con ef trabajo y empleo y participar con los|
|organismos planificadores del orden termitorial en la adupuon de planss, programas y proyectos en estas
materias, Numeral 4 d: flar los planesy por el Ministerio, dirigidos entre ofros, aj
los j rurales, if [ y promaver e cumplimiento de las disposiciones
lagales.
La subserie tiene valor lsgd en cumplimiento de fo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendol
de polificas e imp y avam planes ¥ programas que permitan mejorar la cafidad del
trabajo decante en Ia blacié porque los que la comp
pueden iales de caractsr p dentro de posibles procesas disciplinarios,|
ya que dan cuenta de las acciones U jecutadas por los servi publicos de
cumplic con 1a funcitn, en retacién con &l aticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con
1a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con &l articulo 140 Ley]
1955 de 2019.
La subsaiie no tiens valor contable, m ﬁscd ya que la infermacién que contiens los documentos que laf
P no rafleja mavi ylo ieras de la entidad.
Con respecto a los fismpos do ratencion se deberd conservar diez (10) aflos, de los cuales dos (2) afios sej
conservaran en et Archivo de Gestion y ocho (8] afios en el Archivo Cenlral, el cierre de dicha subserie sevé|
sagiin so pla en el Acverdo 02 de 2014, atticulo 10; “una vez finalizadas las
y resueto el tramite o procedimiento qus la dio origen”.
Su icion final ssd do it (ulai de acuerdo con mencionado en la Circular exterma 03 de
2015 pues!n que son fuents potencial para investigaci futuras refacionadas con la ejecucién del
def Ministerio en razon a di llo ds ics que permiten la mejora y|
proteccion de entomo laboral para con los trabajadores. Cumpfido el tiempo de retencién en Aschivol
Central, estos documentos se conservardn en su soporto original y deberdn ser transferidos al Archivo)
Histérico da acuerdo con los imientos dispusstos para tal fin.

9220

Programas de Prevencién, Vigilancia Controly Gestion Territorial

Pagina 34 de 3410000 Direccién

La subserio Programas de Pravencian, Viglandia, Cantrol y Gestién Tenitorial, ragistran las directrices,
lineamientos y estrategias que fusron frazadas en la politica publica de Prevencitn, Viglancia, Confrol y;
Gesfién, aplicadas en el &mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y|
rurales, con o) propésito de orientar, ensedar y proteger los derechos do los trabajadorss colombianos,
frente al problema social de 1a vukneracion de los derechos de fos trabqadonas y su Ieglﬁma vigilancla por|

medio dol Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimi del la i en log]
\pnnaplos dela a:ubn de un estado social de derecho, d i ricipativo y cuyas|
fladas en el p sa enfocan en Ia pmteeaon de los derschos de los]
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trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos nomativos nacionales e|
infernacionales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numerales “1, Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden teritorial en la opcion de planes programas y proysctos en estas)
materias; 4. D lar los planss y prog doptados por el Ministeri dirigidos entrs ofros a los|
bajadores rurales i o y promover el imiento de las disposici legales,
4. Anahzar {a informacian sobre conflictividad y nesgus Iahorales relacxonados con las wstlas de carécter|
p alas empl blecimi tes ind lidari sin animol
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|
preferente las solicitudes en fos asuntos que condk la dependencia y verificar & imiento de las]
normalwas |egales respacto a las victimas del conflicto armado intemo mcorpnradas al aparato productivo
como i que sean reportadas por las ias 0 que Enric de su
competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”,
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica)
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, reclblran la misma prolecomn ¥y tralo de
Ias autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y op sin ninguna discri
por razones de sexo, raza, ofigen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica”.
Organizacion Internacional del Trabajo {OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar por el cumplimiento de (as normas laborales, el desarrollo de la informacion|
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de deracho laboral”.
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea e mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’l
fa idad de itacidn en la empresa mediante la Unidad Vocacional de Aprendizaje en lal
Empresa ~UVAE-, definida como un *{...) "mecanismo dentro de las empresas que busca desarollar|
idades para el fio laboral en (a izacién madiante procesos intemos de formacion® (art.
42 Paragrafo), Ja Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide et Plan Nacional de Desarollo, 2010-2014°,
tablece la idad del de P ias laborales, como instrumentos para potenciar i3]
productividad, reducir la pobreza y alcanzar ta prosperidad, la Ley 1636 de 2013, arliculo 43; "Por medio de|
Ja cual sa crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer,
la insercion laboral, Jas personas podréan obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|
organismos  certificadores acreditados, en el marco det Esquema Nacional de Certificacion de
Compatencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley|
734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 retacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que &l 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. El iempo de retencion se realizard una vez sea
modificada, i o derogada el pl de ion para el trabajo, segln lineamientos|
gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado el Gltimo tramite administrativo reflsjade en la tipologia Informa de seguimiento
al programa de (nspeccion, Vigilancia, Control ¥ Gestion Territorial.
Como estos d reflejan las gias y lados en la aplicacion dal Programal
de Prevencion, Vigilancia, Contro! y Gestmn Temtona! de las Direcciones Territoriales, por medio de|
ividades de capacitacion a la 0 bajadora del pais que busca fortalecer la inspeccion,|
vigilancia, control y proteccion de los derechos les de los trabajad i con ol fin
de mejorar cada vez mas sus ici sociales, omicas y les an dinacion con las]
entidades de! sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores|
darios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras;
linvestigaciones en é&reas de i ion publica, area legislativa, la historia y saciologia, y demas|
ltematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios (aborales, formacién para el empleo, sactor]
i ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico v social del pais en uni
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Informes de seguimiento programa [VC

PAPEL

peﬁodo de ﬁempo determi Por eflo esta d ion se debe y digitalizar an un medio

para asegurar la i ion y para posteri ftas. (g la reproduccion de esta
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La producsian documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta)
|nlsma esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo|
las Di

En ralauun con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en 1a Resolucin 5445 del 16 de noviembre de
2011 artmulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funcmnes de “proponer fa actualizacion y|

de los procedimi para la recepcio ificacion, andlisis y distribucion de
la i dsl Ministerio y dirigir su aplicacid enlas(fshntasdependsnclas adicionalmente deber

por el mansjo y ion del archivo que ls trasladen jas entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya culminado el proceso de Lig

96-04

PAPEL

PAPEL

de A

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdgina 36 de 3410000 Direccidn

La subserie Registros ipci de Asociaci da Pensionados refleja los i por|

Las asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de

establecido en el articulo 38 de la Constitucian Politica y regulados por el Ministerio de! Trabajo,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! irmi de las i de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Catica, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifie, Quindio,

Rusaralda y Tolima, , segiin lo enunclado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
‘29. R

lap d juridica de las asociaciones de pensionados de tarcer grado,|

aprobar sus estatutos y returmas inscribir sus juntas diractivas y 30, Cancelar la personeria juridical
asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos pof 1a ley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo esipilado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la)
cual se modifica el sistema de rissgos lahorales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de Ja Ley 1562 de 2012; ¢
Decreto 1072 de 2015, atticulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con fo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con fo nommado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y|
ocho {8) en ef archivo central. El tismpo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas, El cierre de dicha subseris sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimientol
que le dio arigen”.
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 historico en tanto la
informacidn que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en reas de administraciony
piiblica, &rea legistativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisionesy
sobre esiudlos laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para el emplso, sector,

i ias de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pals en un

pen‘ndo de tiempo i Por ello esta ion se debe y digitalizar o
en un medio magnético para asegurar la i ion y para posteri consultas. Ia

p ion de esta i6n). Una vez concluido el iempo de retencion, a) ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuital
mlsma es|a subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo|
a las Direcci Te

En refacién con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracién Do:umantal segun Io normado sn la Resolumén 5445 del 16 de novmmhre de
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98 H |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

*  [Comunicacidn oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL

¢ |Ce icacion oficial de ta de

P el

judicial PAPEL

|Risaralda y Tolima, , de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral “20.

Imateriales de caracter probatotio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|

lelectronico pertenecientes al Grupo de Prevencidn, Inspeccion, Viglancia y Control, de las Direcciones|

|Santander y Valle de Cauca.

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiens las evidencias del seguimiento
a fas activid: de la dep ia en imi de las funciones refacionadas con los drganas|
judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del
procedimiento.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! plimé de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|

noificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacion Ministerio del trabajo controlar y|
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunamenta fos infarmes sobre los mismos en la oficinal
asesora juridica del mismo”,

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep

acciones u omisi je por fos servidores publicos gados de cumplir con la funcién, en
relacion con &l articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no hena valor oanlable ya que 1a informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja movi ylo i de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que lal
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal.

E tiempo de retencién sera por diez {10) afios, a partir de [a fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) aios correspondsran at Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el ciemre de dichal
subserie sera administrativo segin 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”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un
5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuentaj
aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la misién de la entidad; esta informacién sera
conservada en su soporte original, El restante de la produccion documental se eliminara conforme se
eliminara cumplido sl iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Arficulo 22,
actividad que realizaré el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
intema, esta serie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coiteo

Teritoriales de Antioquia, Aflintico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norta de Santander,|

En relacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo dell
Grupo de Administracién Documental, segin fo rommado en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las funcmnes de “proponer la actualizacion y|

j delosp imi parala io ion, analisis y distribucion de
la i del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshntas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas yi

af Ministerio, una vez haya ol proceso de liquidacion”.

CONVENCIONES:
a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién
a Subserie Documental E Efiminacién S Seleccion
. Tipo D M Mi 0

dltima

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 de 22 unio de 2015 Fecha aprobacié:
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