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02 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x | x [Las Acciones de Tutela, son una agrpacid on la que se rvan los por log|
: cuales un ciudadano acude an(e un juez de la Republlca con el fin de buscar un pronunciamiento que
02:02 O [Acciones df Tutela proteja un derecho consfituci ° por accion u omision de una entidad
. plblica o particular. ’
*  Comunicacion oficial de notificacién PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Di

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, 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

. - N
Oficio comunicacion el despacho judicial al ministerio PAPEL 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo ds Equidad Laboral del Ministerio de|
. Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respsto
*  |Escrito de tutela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacio (% contra las providencias falladas|
* |Solicitud de soporte técnico — correo de envié PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamantado|
- [Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto PAPEL mediante el Decreto 2531 de 1981, la A:flon de Tutelaes e} mer.:amsmo praferante y suvlnano por medio del
cual se pusde exigir la pl de derechos Ci F por
amenazados o vulneradns, Lo anterior porque de estos folios se derivan derachos y obligaciones, asi
» [C icacion 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|
Comunicacis N L . o . B eventual procese disciplinario.
. ! oficial de de la tutela al desp judicial con cor de recibo PAPEL La subseria no tiene valor contable, ya que la informacion qus confiene los documentos que 1 componen
de la misma. no refleja movimi yio ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
«  [Comunicacion oficial de acuso de recibo por &l despacho PAPEL g::;:;:l;:c:'ua contiene los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
] Ef tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
= |Copia del envio por fax con confirmacién de recibo ) PAPEL de la Nacion quien ina que esta agrupacio se debe conservar por un periodo de diez|

{10) afos. Se iniciara a contar ef iempo de retencion en el archivo de gestion después de la dltimal
actuacion judicial, fallo de ciarre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y ciefre

*  |Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades PAP
P ! EL administrativo segun Jo dispuesto en el Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela Se conserva dos (2) afies en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido|
primera instancia PAPEL el tiempo de retencion de los diez {10} afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera]
las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientss que se|
* |Sentencia de primera instancia PAPEL |enfoquen en la vision y la evaluacién que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los|
| reclama y presenta a la luz piblica; el funci isnto oportuno o i de la accion del estado sobre
. L . . B . . - el posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio. incluye
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al rea competente - correo electronico PAPEL informacién que permite evaluar la administracion publica, sus postilados y ejecuciones. Aporta a la
— - memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales del Ministerio def Trabajo; estal
s |Cc N SC el p del falio PAPEL linformacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
L e . jeonforme lo indica el Acusrdo N° 004 dal 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de
. |Ce n del area petente > el ] 1o de Io ordk por el PAPEL {a Nacion,
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
P . . mtema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
= |Comunicacién del area técnica con el soporte para impugnar el falio de Tutela. PAPEL ? g las Direcciones T P :
En relac«on con la custodia de la d ion con fines de 0 estara a cargo del|
*  |Escrito de impugnacién de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segln lo nomado en la Resolugion 5445 de! 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las functones de proponer la actualizacion yi
«  |Notificacién de . s ) de los procedimi para la recapcit ion, analisis y distribucion de
de PAPEL la d i6n del Ministeri y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente,
- . L . . debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
* |Co ion oficial del de la tutela ord do archivo del exped PAPEL inculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
*  [Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. |Comunicacion requiriendo al area competente solicitando el cumplimiento de! fallo y ef soporte
PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
. |Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el
PAPEL
despacho .
*  |Comunicacion de! 4rea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
*  |Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
¢ |Fallo de! despacho imponiendo sancion PAPEL
. |Comunicacion al area f ditando el cumplimi de lo ordenado
P por el papE(

despacho - correo
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Comunicacién al despacho judicial acreditando e! cumplimiento del fallo y solicitando revocar| PAPEL
la sancion
Fallo de la accion de desacato PAPEL
Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
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04 A Las Actas de Comision P de C ion de Politicas iales y Laborales (CPCPSL) es laf
CTAS agrupacion documentat en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y
ceidn D, " o . - ampleadores, contribuir a la solucion de los conflictos caleclivos de trabajo y concertar las politicas
04-06 a Actas de Comisioén Per de C de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X x salarizles y laborales. Asi mismo e compete adicionaimente debatir y evaluar diferantes aspecios de Ia)
(CPCPSL) normatividad laboral, adecuandcla al espiritu de la Consfitucion y
p de globalizacio iay apertura de
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imii do las funci de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
. |Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
PAPEL Numerales “1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con|
Laborales

los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proysctos en estas|
materias, 2. promover en su farritorio en conjunto con fas entidad iales como la izacion de
formas asociativas para e! Fomento de empleo. 27, Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el
sector piblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y
34, Conformar mesas de trabajo que perrnnan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los

lead: como ji y indi para prevenir o superar los conflictos

laborales”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipufado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establecs; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos]
*  {Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig--05) PAPEL peenciaes deﬁ’l‘ig"z.:r‘:"oe:) logilador. 12 Iy regamentard ose :e;ecro. Una comision permanente
Integrada por &l obi 0T 1epl & los e los as)
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los mnﬂuctos colactlvos de trabajo b conoertaya fas|
politicas salariales y laborales. La ley 4 su p y b Io
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision F esta da por el Ministerio del|
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|
Agricult asi como o Dep Nacicnal de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banco Central asl como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de fibertad sindical y|
. § X ., colectiva grada en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Intsmacional
*  |Registro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL del Trabajo), igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentrol
) de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019,
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacianadas con el Derachos Discipli
Se propone que el tismpo de refencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el|
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo da retencion se realizara una vez se ciemen
cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie sera
administralivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas 1as|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen™.
Como estos documentos reflejan fos temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, ante el gobierno, los dores y los rep de los trabajad de Colombia,
para dar solucién a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley|
nacional e intencional. Esta subsetie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la|

infarmacian ale santisnan ae fusnta nntansiol nara filirae invackinarianae an rese Ao adminictrarianl

¢ |Comunicaciones oficiales PAPEL
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publica, 4rea legislativa, 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisianes
sobre estudws Iaburalss organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector]

de ion laboral dentro de un modefo econdmico y social del pals en un

psliodo do tiempo d Por ellp esta df ion se debe y dlgllahzar o mi
en un medio magnético para asegurar la i ibn y para p i i la]
duccion de esta d ion). Una vez tuido el iempo de retencion, al ser una serie de valores

secundarios, Se realizard su fransferencia secundaria a Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccion dacumental de dicha subseris sa registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
m(ema esta subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo|

i alas Direcci

En relaomn con Ia custodia de la ion con fines de id) estara a cargo del
Grupo de Administracian Documental, segin lo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y § quien desarrallara la funciones de proponer la actualizacién y|

j de fos p irni para fa recepcitn, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion dey
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depandencias, adicionalments debera
por el manejo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

unavyez haya i el proceso de Liguidacio

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité
Acta {asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

lactuaciones de un Comité encargado de tramitar las que]as pressntadas por los servidores, sobre
fconductas que afecten las normas de ivencia, resolver si por

La subserie Actas del Comitd de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las]

de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la cahdad de vida faboral,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segiin lo enunciado en [a Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral|
34 conformar mesas de trabajo que pem\ltan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los|
i para prevenir o superar los conflictos labores.

¥
Tlene valor lagal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucién 652 de 2012]
madificada por la Resolucion del Ministerio det Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso faboral y la)
conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Mlnlstano del

Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del b
del Trabajo para ei periodo 2620-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los
d que la pueden iales de carcter probatorio dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los
servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de
2002 hasta el 30 de junic de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable ya que la f que contiene los que la comp
no refleja irmie ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar por el témino de diez (10) afios, de los|
cuales dos {2) afios se conservaran en ef Archivo de Gestién y ocho {8) afos en el Archivo Central, el ciere|
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en o) Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una ve?]
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen™.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, s8 procede a conservar en su soporte!
original y en su fotafidad la subserie por ssr un vnstrumenta que nos permde ewdenc:ar la sjecucion de laj
gestion sobre la identificacion, huaci y de la|
sxposmibn a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las

por ¢l estrés ional, asi como lo ionado con Acoso Laboral dentro dell

p

io del Trabajo; adicionaimente, son fuente parala i igacion en derecho y administracion plibfical

Men dancia con o idn an |a Circidar Externa No_003 del 27 de febratn da 2015 emitida par,
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2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agmpacaon
di ala impl jon de de defensa, pi ion y ion del
04-34 Actas de Comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Eradicacion del Trabajo
Infantil

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

Registro listado asistencia a reuniones {gth--05)

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 5 de 3410000 Direccion

trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en e,ermcxo del pnnctpw de|
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que tas Direcc T

para contribuir a la solucion de probl de on infantil y p ion al jador al
nivet regional, departamental y municipal_
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cump de las de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral,"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el (I
insfitucional a través de} comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la implementacion de
la politica naciona! para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger|
al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene valor legal de acuerdo con io estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establace; "que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra todal

totacion laboral o trabajos i y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de;
los demas y asi mismo, e! articulo 45 establece un margen de p ion al yasu
integral”. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprob6 el Convenio 138 ds 1973 de la|
Organizacion Internacional det Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al emplso, 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 sntienda por politicas|
plblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion mtsgral de los nlncs nmas ¥ Ins adnlesoenles Las|
politicas publicas se ejecutan a través de la 0 imiento de|
planes, progr trategias” lo disp con ol Decreto de 2015 para adoptar|
la Linea de Politica Pubkca parala Prsvanon y Emadicacion del Trabajo Infantil y la Proteccion Integral a
Adolescente Trabajador 2019 - 2029° y lo dispuesto en el Dacreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “inicol
Reglamento de la Funcion Piblica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica la)

de! D Admi de la Funcion Publica, igualmente los documentos los|
documentos que conﬁene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo a lo establecide con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor ountable ya que la informacion que contiene los documentes que 1a componan no
reflja irmi ylo fi de ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la}
informacién que contiene los documentos que 1a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de;
caréoter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran an ol
archivo de gestion y ocho (8) en el archive central de acuerdo con los tramites i
concernientes a fas reunionas que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de)
dicha subserie sera administrativo segtin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos reflsjan y prop los i parail las en mataria|
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de
implementar ! conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y Iafamxha
para garantizar [a proteccion integral de los nifios, nifias y los an las Direcci T
Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es]
fuente potencial para futuras investi en areas de on plblica, drea | , {a historial
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con ias acciones y estrategias desarrolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adulescenles
entre los 0y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y af
dentro de un modelo economico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido e! nempo
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su snpor\e original y se microfiman|

para ¢l iento de la inf i6n y para posteri itas. { la reproduccion de|




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 d» 2019

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIQ DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CALDAS CODIGO: 3411000
PORTI RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales l?gRSATCE) Archiv.o' de Archivo crlelwm|o s
Gestion Central

PROCEDIMIENTO

esta documentacidn). Posteriommente debsran ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo can los,

procedimientas dispuestos para tal fin.

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

m(sma esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
it ds fas Direccionas T

En relacion con la custodia de la d i6n con fines de con: estara a cargo del
Grupo de Administracisn Documental, segin Jo normado en la Resuluubn 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5.quien desarrollara la funcvonas de “propaner la actualizacién Y|

de fos pl imi para a recepcié ion, andlisis y distribucion de
la documentacmn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsuntas dependencias, adicionalmente deberé|
wrespnnder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al

io, una vez haya culminado el proceso de Ligy
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04-50 I |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

¢ [Comunicacion oficial de citacion al Comité

*  |Acta {asig-f-05)

¢ {Informe de Seguimiento

¢ |Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcion de madidas y e! desarrolio dg

idades que procuren y la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar]
ol desarrolio de actividades que en materia de medicina, higiens y seguridad industrial debe reafizar la|
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor ya que son evidencia del imi de las de fas Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 34 conformar mesas ds traba;o que penmlan asesurar sobre el cumplimiento de las normas

alos d baj y dicales para prevenir o superar los conflictos
lahores,
Tiene valor legal, dado el imi de las por el Ministerio de Trabajo y sl
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de|
2015, relacionadas con la Salud p de salud, sistema general de riesgos y el Sistema|
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pueden rep de caracter probatorio dentro de posibles pracesos disciptinarios,|
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los servidores publicos g de
cumplir con la funcion,
La subserie no tiens valor conlab\e ya que la informacion que contiene los documentos que [a componen
no refleja imi ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la)

linformacién 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 e! Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez]
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que Je 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 la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre la)
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio para)
preservar, mantener y me]orar la salud individual y colectiva de los trabajadores y a creacion de ambi

laboral son fuente parafa i 6n en derecho y ini: ion publical
y en concordancia con o establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por|
el Arct)ivo General de la Nacion,

La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo|

lectroni " i alas Direcci Termitorial

En relacson con la custodia de la d on con fines de conservacion estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y S, quien desamollars fas funclones de “proponer la actualizacién y]

j defos p parala it ion, anlisis y distribucion del
la d 0 del Mi y dirigir su en las dlsllnlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por ef mansjo y conservacion de) archivo que le trasladen las entidades adscritas Y]
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

.
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X X Las Actas de Subcomision F de C 6n de Paliticas ¥ Labarales (CPCPSL) s
(CPCPSL) la agrupacién documental en la que se registra a nivel de subcomisi p y les el
04-08 fomento de las buenas i entre trabajad ! , contribuir a la solucion de los|

C icacion oficial citacion
Laborales

ia comision p

de Poiticas Salariales y

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

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

P&gina 8 de 3410000 Direccion

conflictos colectivos de trabajo y concertar las poliicas salariales y laborales. Asi mismo le compete
adlnlunalmente debatiry evaluar dlferemes aspectos de la normatividad laboral, adecuéndola al espiritu de

1a Consti y H das pracesos de globalizacion economia y apertura de
|mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de fas de las Di

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de) 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
{Numerales *2. promover en su territorio en conjunto con las entidac itoriales como la izacion de
formas asociativas para el Fomsnto de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar ei didlogo sociall
como en &l marco de la isi p i de ion de politicas salariales y laborales en el
cual se estimule ¢l Jacimit instituci y las refaci laborales de la region. 27. Fomentar y|
garantizar la negociacion colectiva en el sector pliblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las|
disposiciones legales sabre 1a materia y 34. Conformar mesas de trabaju que permrtan asesurar snbre el
|cumplimiento de las normas laborales a os empleadores como j y
para prevenir o superar los conflictos Jaborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios pitblicos|
definidos por el legislador. La ley reglamentara este darecho. Una comision p

integrada por el Gobismo, par rep de los y de los trabajad a las|
buenas relaciones laborales, contribuir a la sotucién de los conﬂlclos cnlecnvos de (raba]o y concertara las|
pofiticas salariales y laborales. La ey a su ion y o}

normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se eonfurma la Comisién asi como la forma de|
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministevio de Hacienda y Crédito Plblico, Ministerio de|
Agricultura, asi como el Dep: nto Nacional de P! , asisten como invitados el Banco de la)
Repubhca que es el Banco Central asi como el Departamento Nacmnal de Estadisticas. Asi mismo lo
Inormado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de libertad sindical y|

colectiva da en los ios No. 87, 88 y 151 ds [a OT) (Organizacién Intemnacional
del Trabajo). iguaimente, con estos documentos pueden constituir efemantos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de carcter disciplinario de acuerdo con lo establacido con la Ley 1952 de 2019;
expida el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que e tiempo de retencién documental sea el de disz (10) de los cuales dos {2} seran en el
archivo de gastion y ocho (8) en el archiva central. E! tiempo de retencién se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical ratados en la Comision. El cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, atticule 10 ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimianto que le dio origen”. -
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas seciales, ante &) gobiemo, los emp ¥ Jos rep de Jos trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral qus se requieran en el marco de la ley|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto a)
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de administracion|
plblica, area | iva, la historia y sociol Y demés afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, arganizaciones sindicales, confiictos laborales, formacion para el empleo, sector]

presarial, jas de laboral dentra de un modelo econdmico y social del pais en un|
periodo de fiempo do. Por ello esta ion se debs y digitalizar o microfilmara]
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p It izando 1aj
ion de esta ion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores]

secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su soports
original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta|
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intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
lectroni i alas Direcci Territori

[
En relacién con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de “proponer la actualizacion y

joramiento de los procedimi parala r , clasifi analisis y distribucién de|
la d ion del o y dirigir su an en las distintas dependencias, adicionalmente deberal
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion.

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

04-60 0

* |Comunicacién oficial citacion a Subcomité de Gestién

« |Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05):

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

¢ {Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 9 de 3410000 Direccién

La Actas de Subcomite Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
direccionar, articular y alinear conj los del sistema integrado de gestion, con laf
direccion estratégica de fa entidad, con el fin de su eficacia, ia, efectividad y laf
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con 1o
dispuasto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen
los subcomités de! Sistema de Control Intemo en cada viceministerio can las Direcciones Técnicas que loj
conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte ds elta, en las Oficinas del

io y las Di Teritorial
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

*18. “Apoyar el y del Sistema Integrado de Gestion y observancia de
sus recomendaciones en el dmbito de su competencia y 35. adaptar y desarollar e implementar log
programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan®,

Esta subserie tiens valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por la cual se establecan normas para el
ejercicio dl control intemo en las entidades y organismos de! estado y se dictan otras disposiciones”, con|
ol Decroto 1589 de 2005 “mediante s adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano”. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 blecs que los Ministerios y Dep
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como 6rganos de|
coordinacion y asesoria del Ministerio o director i fos cuales se organizan mediante|
resolucion respectiva, igualmente Ja Ley 872 de 2003, reglamenta que e! Sistema de Gestion de la Calidad
seo desarrollara y se pondra en en forma obligatorta en los i y enti del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Piblico del arden
Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion de! Modelo Estandar de
Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la i ion que conti los que la no|
refleja movimi omicos ylo fi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la
informacion no tiens valores para dirimir conflictos de carcter fiscal.
Se propons que e! tiempo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control intemo”|

por el Banco T logico del AGN, sea de diez {10) afios a partir de la fecha de cierre del
tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) 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 resuslto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.
Estos reflgjan las de! comité de orientar y fortalecer la gestion,

direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos de! Sistema Integrado de Gestion, con laj
Airanrian actratamins da la enfided enn ol fin da i i 3

o afinanis idad u sl
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opimizacidn de recursos y procesos, por lo tanto, se deben wnservaﬂ y &6 microfilman para el

de la i idn y para p i it do la duccion de estal

documentacién). Una vez concluido el iempo de retencitn, al ser una serie do vn!oms secundarios, se|

dizara su ia al Archivo General da la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos

y digitafes).

. La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consultal

f . mtema esta subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas da trabajo o comeo;
clrd i ala Direcci T

En relaelon con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo dell

Grupo do Administracién Documentat, sagin lo normado en la Resolucidn 5445 de! 16 do noviembre de

2011 articvlo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funuones da ‘propener la actuafizacién Y|

J delos p imi parala i 3 ion, andlisis y distribucién de

la i del Ministario y dirigir su ion en las distintas dependencias, adicionalments debera

der por el mansjoy in del archivo qus fe tras!aden {as entidades adscritas y vincutadas al

io, una vez haya culmi el procaso de L

06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X X Los Acuerdos ds Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una drrewbn
territorial dal Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho ds! viceministro de
06-02 ) |Acuerdos de Formalizacién Laboral Laborales e & ion, en el cua! s consi promisos de mejora en formafizacisn, medmme la|
cotebracidn de contratos laborales con vocacion de ia, y tendrén aplicacion en las instit 0|
empresas publicas y privadas,
Tiene valor administrativo ya qua son evidencia del i de las funci de las Di
Teritoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagin lo enunciade en 1a Resofucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Adiculo 1,
Numaral 33 pariicipar en la etaboracién y suscribir ef aouerdo de farmalizacién laboral con une o varios|
empleadores, pravio visto bueno del despacho del i de Relaci Laborales e Inspeccidn,
segim lo previsto en fa Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.
La subserie tione vajor lagal, en cumplimiento de la Lay 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los;
beneficios de caracter tibutaio a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de
{ormaf izacibn, Asl mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcién de Ios eantra!ns lahorales.
ional porque los. que fa pueden iaes de
_ i I Y P | caac!ar pvobalnrm dento de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acdones ul. .. ... ................ ...
o o T por los sanvidores plblicos dos de cumplir con {a funcibn, en relacién con e
artfeulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia del articulo 33 |
* {Acuerdo de Formalizacion Laborat : - -PAPEL 145 do la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 da 2019,
La subsarie no tiene valor wn!able, ya qus la Informacién que cantiene los documentos que la companen
no reflefa frmi ylo financic de la entidad, tampoco tisns valor fiscal, ya que la
informacitn no tiene valor alguno para dirimir conflictos da caracter fiscal.
se establecs un tiempo de retencién de veinte (20) afos a partir del thmino de su vigencia. El iempo de|
ratencion en el archivo de gestién iniciara después del clerme administrativo segiin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 do marzo de 2014, articuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho {18) afies en el archivol
central. Una vez cumplido el fempo de retancitn da los veints (20) afios, sa conserva en su soporte ongmal
y en su tolalidad la subseris, loda vez qua son fuente de mvesngauﬁn para trabajos en

pubﬁca para frabajos an di ional y en Areas de fa historia institucional,

ria industrial, sociologi y procasos laborales y en cumplimiento con lo establecido en laj

Circular Externa No. 003 de 2015 emiida por el Archivo General do la Nacién. Se conservan y ss
filman para ef isnto de fa i iony para L dtas. (Garantizando la
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06-04 O |Resoluciones

* [Resoluciones PAPEL

. |m : tantiva y/ antecedent PAPEL

« |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "volunlad"I
del Despacho de! Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de caracter general of
especifico, que determinen el contro) de cualquier sociedad comercial no vigilada por ofra superintendencia)
y las disposici quele p como Superintendente de la entidad,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imii de las i de las Di
Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagln lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *Atender en su jurisdiccion los asuntos retacionados con trabajo y empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas|
materias y 15, Dasarrollar acciones a nive! termitorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a a)

de una cultura de cumplimiento de Jas obligacionss legales en materia de trabajo empleo|
seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.

La subsenie tiene valor legal toda vez que esta ion es evidencia de las decisi que toma la
alta direccion en la entidad, de donde se pusden desprend p il Los que|
compenen a serie pueden ituirse en de material f io dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de (as compatencias que se le han legal Asi pues y de idad con lo
dispuesto en el arficulo 5 de la Ley 489 de 1988, ol articule 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide
ol Cadigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los aclos de I
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion plblica, se considera pertinente|
establecer un tiempo de retencion de veinte afios {20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya qus|
astos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y contral del Ministerio ds|
Trabajo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18} en Aschivo
Central; e cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en sl Acusrdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”. L]
subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no
refleja i omicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Directores Temitoriales contienen informacion que detalla actos|
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de ambito laboral y]
proteccion de los derechos les de trabaj y demés dispasici lizadas por las|
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en dreas de administracion
plblica, &rea legislativa, la historia y sociclogia, y demas temaficas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, confiictos laborales, formacion para el empleo, sector|

de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
periodo de tiempoa df inado. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfilmaraj
en un medio magnético para asegurar ia i ion y para p i It i 1al

p ion de esta d ion). Una vaz luido ef tiempo de retencicn, al 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 consultal
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lectroni i alas Direcciones Teritori

p
En relacion con la custodia de fa d ion con fines de i estar a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de “proponer fa actualizacion y|

delosp imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucian de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera|
responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a

una vez haya culminado el proceso de Li
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FORMATO Gestio cT
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E

M

Di{s

PROCEDIMIENTO

14 W |CERTIFICACIONES

14.08 O Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones,

ativas ylo Sanci D

» {Comunicacion oficial solicitud de certificacién PAPEL

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

|en ta direccién temitorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.

La subserie cerfificaciones de existencia o no de i ylo i igaci inistrativas y/o
sanciones Impuestas, es el proceso mediante el cual el Mmlstenn de Traba,o reconooe de manera formal,
previa acrediten la exi ia 0 no de las recl ei istrativas que se adelante

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Dil

Termitoriales 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 “19. Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e|
investigaciones administrativas que se adelante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas,
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el ilimo afio de la fechal
de la solicitud como previo a la informacion escrita de los respactivos coordinadores de los grupos intemos|
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 Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la idad de di flo de ias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al cesants en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener|
cortificacion de competencia (aboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del|
Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
{igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
de caractar disciplinario de acuerdo a lo ido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo)
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011
relacionadas con ef Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor cunlable ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la]
infarmacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de)
caracter fiscal.
Se prapone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determinal
debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa ds
competencias laborales que requieran certificar; de Jos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg
Gestion y tres {3} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con @l tltimo
tramite correspondients a la tipologia certificacién de los componentes de competencias laborales, segun|
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retencitn de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la
documentacion dado que la informacion referente a la certificacion se consolida en las investigaciones
laborales adelantadas por cada una de Jas Direcciones Territoriales. El proceso de eliminacion se hara
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad quel
lizaré el Grupo inistracian Dx en el Archiva Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuital
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
electronico pertenecientes la Direccion Territorial )

1414 Certificaciones Laborales

»  |Comunicacién oficial de solicitud de informacién PAPEL

Pagina 12 de 3410000 Direccidn

La subserie Certificaci Labores, ponde a aguellos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en &l cual se identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores
salariales.

Tiens valor inistrativo ya qus son evidencia del i de las funci de las Di

Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Arllcu!o 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el imiento de las funci que
requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.

La subserie fiene valor legal, porque los que la pueden repi I

matenales de caracter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
u por los i publicos de cumplir con la funcion, en

relacion can el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del

articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

Certificacion laboral

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

Registro de informacién de bono pensional (base de datos mintrab60) PAPEL

PAPEL

T SUDSENG 11U UG5 verUl GUIIauis, 10 sue, ya quS 18 IUiiauu que Coniisie 10s Josunmiigs qus 1a)
no reflsja movimi omicos yfo financieros de la entidad.

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

conservaran en el Archivo de Gestin y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|

administrativo segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|

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

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie|

toda vez que la informacién aqui agrupada se tiene Unicamente por nivel de consulta, ademas, estos|

soporles documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final

ion. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,

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

Aschivo Central.

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

mlema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o correo
p i a las Direccil T

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliaci ias es una agrup que 1a comparacion entre los|
datos i por una institucid i sobre los de una cuenta corriente o de|
ahomos, con los libros da contabilidad de la entidad contable plblica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiers. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Piblica [En linea). Bogota. Pag.
31.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las i de las Di
tarritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segim jo enunciado en [a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar e! cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera |a direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de .las acciones u|
por los servi publicos gados de cumplir con la funcién, segin lo estipulado
en Ia Ley 734 de 2002 Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacién reflejay
ylo i de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes]
son soporte de los informes que se deben presantar a la Contraloria General de la Republica de|
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de retencion para la serie comprobantes
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir def 31 de diciembre de! periodo|
contable al cual corresponda, como lo estiputa Ja Ley 962 de 2005, articulo 28; Tos libros y papeles del
deberan ser dos por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del]
ulimo asiento”, de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestién y ocho (8} en el archivo central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio ongen Con respecto al
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la inf de las il g
encuentra consolidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro
magyor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por e! AGN, actividad que realizara el Grupo Administracién Documental en el Archivo Central.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {pape}, para fines de consulta
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
electronica pertenecientes la Direccion Territorial.
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Gesfién Central
28 CONTRATOS - 2 18 X La subsarie Ordenes da Compra confiene Ia agrupacién documental donde se hace manifiesto la voluntad
. da la entidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC, y es el soporie d tal de la relacién entre la Entidad
2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se raalizan por el medio del portal web de comercio
TVEC, este hacet parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficients ofrece a las Entidades Estatales
Comunicacién oficial solicitud efaboracién contrato PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para la operaci ia de los I de
Agregacion de Demanda, p.4).
Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tieno valor administrativo ya que son evidencia def cumplimiento do fas funciones do fas Di
W . Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Nasifio, Quindlo,
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaraida y Toima, , segin lo entinciado en la Resolucin 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci vas que|
. " requiera |a direccion temitorial para su funcionamiento”.
Certificacion de altamente calificado PAPEL Las Ordenes de Compra posaen valor legal da acusrdo con lo normado en [a Ley 1150 de 2007, qus|
Certificado de Disponibilidades establo que el Estado pued utiizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Per la cual se expids el
PO Presupuestales PAPEL Estatuto General de Contratacién de la Administracion Piblica, asi mismo lo normado en el Dacreto Ley|
4065 del 31 de octubre ds 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referents a establecer las funciones de la
|Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedi fos actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
* convenios qua s fequieran para asequrar el cumphimiento de las funciones y cbjstos de la Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proteccion. Tambign lo normado en el Decratn 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se|
t los i i Jes para la b ion de la p 36N y la gestion y la Ley 734 de]’
N . " . . - 2002, Articulos 34, 35 y 48 dsl cbdigo Umico disciplinario, relative a lns deberes y prohibiciones y sanciones|
Registro formato tinico de hoja de vida de la Funcién Piblica PAPEL de los servidores piblicos
. | La subserio tiene valor con!able ya que la informacién que contiens los documentos qus fa componen|
Declaracién de Bienes y Rentas PAPEL refleja movimi ylo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya qus la informacion que
contiene los documentos qua la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL Se astabloce un tiempo do ratencién a partic de la facha def cierre dei contrato do veinte (20) afios,
conforme a lo establacido en e} articulo 55 de 1a Ley 80 ds 1993. Da los cuales dos (2) afos serdn en el
Documento de identificacion del rep t tegat o del PAPEL archivo de gestién y dieciocho {18) en ef archivo central. & tiempo de retenci6n en ef archivo ds gestion sg|
iniciard daspués del carfificado de publicacion orden ds compra en el SECOP, el ciere administrativol
" " . . : sagln o dispuesto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articule 10.
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Cumpido e tiampo do retancibn, se propane realizar seleccitn cuniatva en su soperte orignal do 10%
N e i teniando en cuenta qua su produccidn documental no supera las 48 unldades documentales anuales, 1a}
Certificado boletin de resp Fiscales C PAPEL seleccion cudlitativa de aquellas érdenes de compra que in que i a faj
§ - i memoria institucional de! Ministerio de Trabajo en la ibn ylo liacién de ink
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion ‘PAPEL estudios sobre-adquisicién de bienes qua aporten in para la invastigaciones sobre la inf i6
técnica de cada periodo Instituc segin idad ida en lo referenta a la planeacion ¥
Certificado de affliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL datos p on las Dirscciones Territoriales, Dasde esta perspactiva la subseria adqui
valoras jales o histori fa i ion restante se
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido el tiempo de retmoon siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
. - R ~ - - . [realizara el Grupo de Gestidn Documental en Archivo Central,
. . N n " . N N La produccién documental de dicha subsaria s& regista en formato andlogo {papel), para fines de consulta
Registro de informacién de la cuenta bancaria en la cual se consignan kos honorarios PAPEL intoma esta subsari se digializa en formato PDF para sef cargadas en drive, carpelas de rabsjo, en fa
5 5 - SECOP ) o correo electrdnico pertanecientes a la Direccién Territorial.
Registro dg creacion de cuenta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacién seleccionada con fines de conservacion permanents,
X i § estara a cargo dal Grupo de Administracion Documental, segin o normado en ta Resolucién 5445 del 16
[NUmero de identificacion tributaria NIT PAPEL de nov:embre de 2011, articulo § los 3 y 5 quien Ylara la funciones de “proponer la|
i6n y mejoramiento de los procedimientos para fa ib i6n, clasifi andlisis|
Registro de Etica PAPEL y distribucion de la d i dal Ministerio y dirigir su iSn en fas d‘sﬂn(as dependencias,|
. adicionalmente debera rasponder por el manejo y conservacién del archivo que la trasladen las entidadas
Contrato PAPEL adscritas y vinctladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL ’
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacidn de vigencia de garantias PAPEL
Comunicaci6n oficial designacion de fa Interventoria N PAPEL
Informes de Reportes de Actividades PAPEL
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* |Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
* jAdiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
*  |Actas de Interventoria (Suspensitn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
¢ |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
¢ |Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
. {Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
* |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
*  |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Reg de acta de liquidacién (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacién de
‘ pagos v saldos PAPEL
¢  |Notificacion al contratista de Ia liquidacion PAPEL
¢ |Remision copia acta de liquidacion a Fi - 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 definitive PAPEL
* |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
¢ |Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
« |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
*  |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
* [Proyectos de resp a las observaci p alas evaluaciones PAPEL
¢ |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL

Pégina 15 de 3410000 Direccién




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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Gesiién Central
¢ [Notificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 8 |CONVENIOS Los Convenios istrativo es la agrupacion & que describe la suscripcion da convenios|
30-08 o le P S 2 18 x x entre dos o mas endidades plbficas gubemamentales en virtud del principio do coordinacion que debe|
oves existir entre las mismas, con ef propdsito de cumplir fos fines propios del Estado y los de cada una de fas|
. . 9 . . . d b
Comunicacidn oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL Tiene valor ya que son evidondia del do las do las Di
R ) N ) Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL |Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 da mayo de 2014 Articuto 1,
. Numeral 17, Dirigir, organizar y sjecutar y controfar ef de las h ds ivas qus|
¢ |propuesta tecnica PAPEL raquiera la diraccién temitorial para su funcionaméento y 31, Suscribir convenios y acuerdos de colaboracién
con entidades, organismos publicos, privades y sociales, para el desarrnlo de Slsterna de Inspecevbn
+ | Certificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el andlisis de la lictivid Y]
riesgo laborales”..
y | . 5 N La subsarie fiene valor iagal, ya qus los documentos que contiene los convenias de interadministrativo)
¢ [Certificado de cAmara de comercio de existencia y representacion legal (cuando apligue} PAPEL pusden consir slementas materales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
las acciones u omish por los id ( de cumplir la funcién
+ Documento de identificacion del representante legal o def contratista PAPEL segin lo norma el articulo 30 da la Ley 734 de 2002 "por fa cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada nomma. Asl mismo, se pusden derivar responsabilidades penales por Ja celebracién de|
. mento d TPs . ratos sin el iento de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion.
Docu e acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL La subseris fiane vaor wm abio, ya qus Ia informacién que contons los documentos que [a componen
. ) refleja movimi ylo de |a entidad, Tiene valor fiscal, ya que |a informacién que
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contratorfa PAPEL contiens fos documentos que la componen puaden tener valor para dirimir conflictos de carcter fiscal.
Se establece un tiempo da retencion a partir de fa facha del cierme del contrato de veints (20) ailos,
* |Certificado de antecedentes discipfinarios Policia PAPEL conforme a lo establecido en e! articulo 55 de la Lay 80 de 1993. De los cualas dos (2) afios serén en el
archivo de gastidn y dieemcho (18) en ol archivo central, El iampo de retencidn en ef archivo de gestion se|
. ertificado de n ap . n : : iniciard después de i6n de acta de [ on 81 SECOP, el cierre administrativo
C antecedentes discipfinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL sagn o dispuosto en sl Acue MON_ 002 dol 14 ds marzo do 2014, acuo 10,
. P e ' Cumplido el tiempo de retencion, sa propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte otiginal del 10%
* [Certificado de Reg V de Ce -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera fas 49 unidades documentales anuales, Ia
se!ecaon cualitativa de aquelos contratos que alos i
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacién PAPEL dni que rep un hito entre dos o mas entidades pibkcas en pro de fa colaboracién
mutua en por el cumplimiento de sus objetivas, en temas que reflsjen el fortalecimianto de las capacidades|
+  |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL institucionalas para la inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarroflo de|
) estrategias para el analisis y evaluacion de jias quo imp el Ministerio de Trabajo, todo lo
L ] . . anterior os fuente primaria para realizar esmdios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,
* |Comunicacion designacién de supervision - PAPEL estudios juridicos, sociales, P saaciones histéricas institucionales dado ef ido y|
Inormatividad establecida en fo referente a la i6n y sjecucion de los oS e dos por la
- + {Formato de ética . “ . PAPEL |[_ . Unidad Nanond do Protaccién, dasde asta perspectiva la subseris adquiere vaiores dari
e o histéricos. La in i6n restante se efiminara cumplido el iempo de retencién siguiendo
o |Minuta del convenio PAPEL lcs criterios descritos en el Acuardo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizars el Grupo
de Administracién Documental, una vez sa finalica et tiempo de ratencidn da subserie en ef Archivo Central.
) ., . La produccién documental da dicha subseria ss registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta,
*  |Certficacion de registio presupuestal PAPEL intema esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo, en la
plataforma SECOP 1 o correo o ientes a las Di
¢ |Actas (susp reinicio, entre oros) PAPEL En relacon con la custodia da s documentacién seleccionada con fines da conservacibn parmanente §
estar4 a cargo del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16
«  |Adiciones, pré o modifi al contrat PAPEL de novmmbre de 2011, articulo 6 3y 5 quien ffara fs i da “proponer [a|
A y mejoramisnto de los p para la ibn, dasificacién, anaisis
. y . y di ion de la i del Ministerio y dirigir su ap en las d‘ stintas dependencias,
*  [Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion PAPEL adicionalments debera responder por el mangjo y conservacién dsl archivo que e trastaden las entidades|
adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya &l procaso de Li i
* |Certificaciones de la ejecucién contractual PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
+ | Acta de iquidacion {si apica) PAPEL *
» |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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* Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL

8 B |DERECHOS DE PETICION

*  Derecho de Peticion . PAPEL

« |Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

X |La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se consarvan los documentos]
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades o ante los particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones plblicas, paral
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagin fo 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
del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentra del marco de las politicas del Ministerio del
Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la i ion que contiens los d que la conf dan cuenta)
del imiento de normas superi iguiendo el Articulo 23 de fa Constitucion Politica Colombiana, la)
Ley 1755 da 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo,
de F istrativo y de lo G i ivo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los]
documentos que contiene la sene podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
p de caracter discipli
La serie no tiene valor oontahle ni fsca] ya que la informacion que contiene los documentos que la|
no refleja movimi ylo ieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo
Genaral de la Nacion, a partir de la fecha de cieme de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas (as|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Finalizado ! tiempo de retencion en ef archivo central, se realizara una seleccion 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 1a
mugstra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la
toma de decisiones de gran importancia para la entidad referents a la gestion necesaria para resolver las
con fas funci j as en las Diracci Teritoriales; la i i
reslar\te se eliminara cumplido et tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri! de 2019,
Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha sefie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
mtama esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo]
i alas Direcci T
En relaclon con la custodia de la d ion can fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segim lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funclonas de “proponer la actualizacion y,
de los pl irmi parala pCio ificacion, anlisis y distribucion del
la d i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsumas dependencias, adicionalments,|
dabsra responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liqui
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52 M |INFORMES

52.02 0 |informes a entes de control

» {Comunicacién oficial solicitud informe PAPEL

« |informe a estes de contral PAPEL

= 1Comunicacion oficial oficio remisorio Co- PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son d que reftjan el imiento y la ion de la gestion
de las Direcciones Teritoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria Genaral de la|
Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia General de fa Nacién, Documenios de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imit de las i ds las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artlculo 1,
Numera! “17. Dirigir, organizar y ejecutar y conirolar el limiento de las funci que
requiera la direccion tarritorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periddicos respecto a los|
resultados de sus actividades (as dificultades y logros de su gestién y las recomendaciones que consideré|
pertinentas a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion territorial en ta forma y condiciones que
éstas establezcan”.
Estos informes tienen valor jegal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entragar los
informes que los organcs de control s requleran relacionados con los asuntos de su competencia, de lo
cual se derivan obli y i para las entid pblicas de acuerdo con lo dispuesto]
en la Constitucion Politica Colomblana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden|
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
id, fas acciones u omisi lladas por los i de cumplir la funcién
sequn lo noma el articulo 30 de la Ley 734 do 2002 *por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de|
fa mencionada norma*.
Se propone que el iempo de retencion de la subserie sea de diez (10} afios tal como se menciona en el
Banco Terminoldgico del AGN a partir de la facha de ciere del tramite respectivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestin y oche (8) afios en el Archivo Central, el cisrre da dicha)
suhssne serd administrafivo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vaz|
fas i y resuelto et tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie hene valor contable ya que la i ion que conti los que la p no
refleja movi omicos ylo ieros de la entidad, y tiane valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ajscucmn de actividades que requieran los entes de|
control. Como estos describen a gestion admi iva y el procase de ion llevadas a
cabo las Direcci T estos d se conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular;
externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter,
histarico en tanto la infarmacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion pubhca y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacign
con las decisi linarias y manejo de entidades piblicas, ademés la evaluacion de poliicas en el
mediano y largo p|azn Cumplido el tlempo de retencién en Archivo Central, estes documentos se]
conservaran en su soporte original y deberan ser transﬂandos al Archivo Historico de acusrdo con los]
procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
intema esta subseris se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo
electronico pertenecientes a la Direccion Termitorial.
En relacion con la custodia de la ion con fines de o estara a cargo del)
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funmones de ‘proponer la actualizacién )
de fos p i para la recep analisis y distribucion de|
la i del Ministerio y dirigir su apficacion en las dlslmtas dependencias, adicionaimente debers|
por el manejoy ion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y vinculadas all
una vez haya culmi e} proceso de Liqui
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2 3 La subserie Informes de riesgos laborales es la d que contiene ion sobre e
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci T jales, de fa bajadora afiliadal
al sistema, bajo tres indi tasas de acci I faboral y mortalidad. Todo ello con ef
fin de medir el impacto de las activi dep ion y pl ion que se realizan en las empresas, y Jas|

5210 O [Informes de Analisis de Riesgo Laboral |Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional

{Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).
Tiene valor admil ivo ya que son evidencia del plimi de las i de las Di
Teritoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin fo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
x X |Numeral “14. Analizar la informacion sobre oonﬂlchwdad y nesgos lahnralas relacmnados con las vnsnas de
caracter p ivo a las emp lid:
sin animo da lucro predios rusales y demés centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y|
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas iaborales y de Seguridad Social y 15. desarrollar y|
» |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL apIiFar mecanismos que faciliten acceso a la z‘itlabids a(en.ci‘én y preslaciérll del servicio a los usuario bajo|
estandares adscuados dentro de} marco de politicas del Ministerio del trabajo’.
La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,|
Articulo 25, donde se establece E! trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la espscial proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccidn,|
vigilancia, control y gestion temitorial segiin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT!; “La Inspeccian def
Traba]o es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de i)
ion técnica y (a colab para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de
derecho laboral", Igualmente lo que se establecs en Ja Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide sl Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014%, establece la idad de! de ias laborales,
* |Mapa de Riesgos Laborales - PAPEL como instrumentos para potenciar la productvidad, reducir la pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores ditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asl .
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 — 2022 eje pri
"C: Pals y fos “Hacia fa equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a fo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Ei tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
¢ Informe de Andlisis de Riesgos Laborales . PAPEL cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
La serie no tiene valar contable ya que |a informacién que contiene los documentos que la componen no|
reflsja imi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen valor aiguno para difimir conflictos de
caracter.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion
anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra 4 aquellos informes que se refieran a las acciones|
i ala toma de decisi frete a fa direccion, dinacion y evaluacion del imiento dej
las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General
de Rlesgos Laborales en las Direcci Territoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo|
tres i ; tasas de acci i dad laboral y i Lai ion restants sel
eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descrites en ef Acuerdo 04 del 30 de abril
* |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
interna esta subserie se dlgllallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la|
p © correo el i de la Direccion Territorial.
En relacion con la custodia da la documentacion sefeccionada con fines de conservacion permanente,
astara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien la i de “proponer la)
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5218 O [Informes de Gestién

» |Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

¢ {Informe de Gestién PAPEL

+ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL .

X

La subseria Informes de Gestién es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada por las|
Direcciones Temitoriales, igualments la subserie transmite desds el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas|
altos niveles do direccién la informacion sobre el desempefio de unidades y funcienarios, su valor]
administraivo se enriquece en la madida que son una herramienta de rendicion de cusntas a mvel intemoyy|
hacia la comunidad extema.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det i de las funci de las Di

Terftoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifto, Quindlo,
Risaralda y Tofima, a, segin fo enunaaﬁo an (a Resolucidn 2143 del 20 de mayo da 2014, Articuo 1,
Numeral 35 adoptar, lar o i los prog del Sistema Integrado de Gestién que en
materia de su compstencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informas peribdicos respecto a los]
resultados de sus aciividades, las dificultades y logros de su gestibn y las recomendaciones que
consideran pertinentes, a la Direccién de Inspeccién, Vigilancia, Control y Gestién Territorial en la forma y

ici que ésta se lo establ

La subserie poses valor lagal, segin lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea of acta de informe de
gestién normado por et Congraso de la Repiblica y por la Ci ia General de la Replblica en 1]
Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual sa raglamenta la metodologla para el Acta de Informss de)
Gestidn y se modifica parcialments la Resolucién Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de tastimonio]
o pnieba de ley frente a denuncias de la gastién reafizadas por el Grupo Intemo de Trabajo, en
cumplimiento da a Ley 610 de 2000 que ejecucin evidencia la gestidn anual de las actividades|

das por fa ia, por eflo fa i6n hace parte del posible acervo probatorio en|

caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pibficos.
bles, i confli

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian ragistros de
de interds.

Con respecto a los fempos de retencidn se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} affos se|

conservarén en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser|
administrative segin se contempla en ol Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el lramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dispasicién final sara de j6n totat da acuerdo con mencionade en Ia Circular extsma 03 de
2015; ademds, porque los informes de gestidn evid ta asignacién, la gestidn, control y|
cierre de actividadss propias de la Direccitn Temitorial; informacién qus tiene valor secundario como fuente)

polenud de consulta para las investigach i con administracién piblica, el
i v en &reas do la historia i ierla industrial y soclofogi ial. Cumplido ef

tiempo de retencién en Archivo Cantral, estos documentos se conservaran en su sopoma original y deberan|

ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo can los procedimientos dispuestos para tat fin.

La produccién documental de dicha subserie sa registra en formato analoge (papel), para fines de consulta

mlema, asta subserie sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
rteneci alas Diracc T

En re!aabn con la custodia ds la d: con fines de i) estarh a cargo de|

Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la Resoluuén 5445 de! 16 de noviembre de|
2011 artieuto 6, numerales 3 y 5, quien desamoara las funaones da “proponer la actualizacién y)

] ds los procedimi para la recepcio ifitacidn, analisis y ion de!
la id de Ministerio y dirigir su ion en las distintas dependencias, adicionalments,
debmé rasponder por et manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|

das al Ministerio, una vez haya cuimi el proceso de liquidacitn”.
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Gastion Central
Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez 2 8 x X Los Informes de fas Juntas de Calificacian de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las|
que se llan en las di regiones en lo que respacta a la aplicacion de las normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de
52-26 d capacidad laboral & invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, 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 12 apoyar a la Direccién de Riesgos Laborales en la elaboracion det plan anual de visitas para
realizar la supervision, i i6n y control administrativo, operativo y de gestién financiera de las Juntas|
de Calificacion de Invalidez.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14
relacionado con ef Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porque los d que la
¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacitn PAPEL pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u i J por los i piblicos|
{encargados de cumplir con la funcidn, 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 el

articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |al
no refleja movimi omicos ylo ieros de Ja entidad,

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s¢
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administraivo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las]
actuaciones ¥ resuslto ! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 dej
« linforme de las Juntas de Calificacion de invalidez PAPEL 2015; puesto que son fuente 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 conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
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 consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
tnico p a las Direcci Teritori
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y|
2 de los pi imi para la recepcion, conservacion, clasificacian, analisis y distribucion de)
ta di ion del Ministerio y dirigic su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
deberé 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”.

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8 | x X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion|
documental que consigna el seguimiento que realiza la Direccion Territorial, en relacion con la proteccion|
de los derechos laborales de los trabajad: sexuales, principal mujeres, en cumplimi de sus|
{funciones.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di

52.52 O [informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales refacionada con as visitas de
caracter p ivo a las emp imi i i i idad lidari
enfidades 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 taborales y de seguridad social.

| & sithsaria fiena valor lenal. noraus lns aua la bnadan 1t
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\malenaies do caréclar pmbalonu dentro de posiblas procesos ﬁsclplmanos. ya que dan cuenta de fas
das por los servid plblicos dos de cumplir con la funcién, en

refacién con el articulo 30 de faley 734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con fa entrada en vigencia del|
arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Loy 1955 de 2019.

No poses valor contable, ni fiscal ya qus no se evidencian registros de movimi tables, ni
de interas.

- . . . s Con raspeclo a los iempas de retencién se debera conservar diez (10} afios, da los cuales dos (2) afos se|
*  [Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL conservarin en el Archn;': do Gesfién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subssrie serd;
administrativo segin sa contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qus e dio origen”.

Su disposicién final serd de i6n total de acuardo con lo mencionado en la Cirewlar extena 03 de
2015; puesto qus los infarmes de seguimiento de profeccidn de Jos derechos laboralss reflefan el
teumplimiento y 1a gostién de las funciones propias de las Direcciones Temitoriales; informacidn que tiene|
valor secundario como fuente polencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
| adminictranian v nalifinae aiihfinae &) moinramiantn incfitiinnal v an Arage da ta histaria inctifirinnal vl
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

T pee e ETe e

7
todo lo refacionado con los derschos laburales Cumplido el hsmpo de retencion en Archivo Central, sslos
documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de)
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta;
|ntema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
alas Diracsi T
En relacnun con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin o normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de;
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara tas funcmnas de ‘proponer la actualizacion y|
joramiento de los p i para larecepcion, ion, analisis y distribucion de
la documentacion de\ Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsunlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

La subserie Instrumentos do Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que
connene Ios documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los|
asi como sl imiento a los tiempos de resp de las i

recibidas.
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imii de las i de las Dil
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de [as funci que|
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 con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacion, articulo 8. Adicionall _porque los que la puedan

de caracter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisi J por los servidores publicos de cumplir con la funcién,
en relacion con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio da 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 tiane valor conlabla ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja imi icos ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacin no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archive General
da la Nacion quien di ina que ésta pacio se debe por un periodo de cinco
(5} arios, 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 segin se contempla en el Acuardo 02 ds 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen™.
Una vez cumplido ef iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ja
documentacion dado que los soportes documentos que haoen parte de esta subserie no reflgja los|
elementos suficientes para realizar algin tipo de i igacion. La inf i0 i reposa dentro|
del expediente conforme o indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion se|
hara conforme fo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por e AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.,

60
60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

PAPEL

Pagina 23 de 3410000 Direccion

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las direcciones]
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por el no imi de los pagos y
obligaciones |abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irmegular de sindicalistas, personas con condiciones|
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, mcumpllrmen(o de la Ley de Seguridad y Satud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i i» enla ividad |aborall

Jcolombiana. Asi mismo lo normado can el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferents, en los}
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Autos
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Notificaciones
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Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial soficitud 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 de la ley 1562 de 2012 y su dacreto reglamentario 034 de 2013.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento 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 !a Resolucién 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 recursos de apelacion interp contra las ias fallas en primeral
instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccion del inspectorf
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgas laborales y salud ocupacional hoy seguridad y|
salud en el trabajo imponer las sanciones canforme a lo sefialado en el articulo 91 del decrsto de 1295 de|
1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de fas disposiciones legales sabre |
sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las providencias proferidas por las|
direcciones territoriales relacionadas con el sisterna de riesgos laborales sera conocida por la Direccion de|
Riesgos Laborales. 10. Conucer da oﬁcm y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de
trabajo Ias pondi ivas frente a los acci gravesy mortales y tas

p que sean rep por los leados y las i de riesgos]
laborales imponer las i procedentss. la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los|

Diractares Tenitori tach con estas i sera canocida por la direccion de riesgos|
laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de resgos laborales adelanten las)
finvestigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades|
Naborales imponeria en primera instancia de las i prewstas por it imi al sistema de

riesgos (aborales, la segunda instancia sobre las id por los di

refacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion ds Riesgas Laborales y 13,
(Canacer resolver en primera instancia las investigationes contra las juntas de calificacion de invalidez e|
imponer multas al respectivo integrante de ta Junta cuando a ello haya lugar por poblacion a las normas|
como procedimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales, asi como por la violacin
de! debido procaso, la falta de nofificacion y participacion real de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento de los trminos de ley en Ja resolucion de casos, en el no respeto de los derechos Iegales

de todas las partes. Da la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos Iaburales conocer a la direccién de riesgos laborales,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por I3
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por e cual se reglamenta parcialmente el articuo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elamentos
materiales probatorios dentro de posibles procesas de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide el Céodigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de ta Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipiinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con o normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gastion y|
ocho (8) en el archivo central. El fiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las;
investigacicnes administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articuio 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento,
que le dio origen”. .
Como estos reflejan i igaci consultas y sobre temas salariales, derechos|
de trabaj el no imi de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compsnsacion, Salarios, fas y li Retiro de manera
iregular de sindicali personas con ic de di: idad, mujeres en estado de embarazo,
|ncump||m|anto de la Ley de Seguridad y Salud en el traba;o uso de mano de obra infantil, entre otras
enla ividad laboral I por los alas]

b ad

empresas, en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de|
caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
areas de inistracion pablica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y deméas tematicas afines en
relacion con las decisiones sobre asmdlos laborales, orgamzaciones sindicales, conflictos laborales,
formacion para el empleo, sector emp o ds ion labora!l dentro de un modelol
lecondmico y social del pais en un periodo de tiempo detenmnado Por eflo esta documentacion se debe|

y digitalizar o microfitmara en un medio magnético para asegurar la informacién y paral

nsultas. (garant; 1a rep ion de esta ). Una vez concluido el tiempol
de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su trans1eram;|a secundaria al Archivo
General de la Nacion, en su soporte original.

La praduccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consultal

interna esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
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Acta de formalizacion laboral

PAPEL

a las Direcci Ti

En relauun con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de ‘proponer la actualizacion y
Jt delosp para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé)
por el manejo y ion de! archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|

una vez haya culminado el proceso de Liqui

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci inistrativas Prefimi esla | que describe los tramites|
lizados por fas direcci itori donde se p i ( en el imiento de las]
leyes laborales i de los smpleadores a los ji en temas de imiento de los pagos
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compansacion,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones|
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de las Di
Terriforiales de Boyaca, Caidas, 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. Atender en su jurisdiceion Jos 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 recursos de apelacion i contra las providencias fallas en primara
ia por los i y 1. Vigilar que las emp ¥ ini de riesgos laboral
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo yla apanmbn de|
enfermedades |aborales imponerla en primera instancia de las i prewslas por i all
sistoma de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid por los d
teritoriales relacionados con o! sistema de riesgos laborales era conocida pcr la Direccion de Riesgos|
Laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la]
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dican otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo estabtecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide 8l Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencién de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide af Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en e} archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha 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”.
Como estos reflejan i ltas y decisi sobre temas
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de maneral
irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
|ncump||m|ento de la Ley de Seguridad y Salud en e! trabajo uso de mano de obra infantil, entre otras|
enla ividad laboral lamados por fos alas
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subsefie adquiere valores secundarios de
carécter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion piblica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudios laborales, orgamzaciones sindicales, conflictos laborales,
ion para el empleo, sector empresari de ion laboral dentro de un modelol
economico y social def pais en un periodo de tlempo inado. Por ello esta ion se debe
conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
consultas. { i la duccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo
ds retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo
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PAPEL

Ganeral de ta Nacidn, en su soports original,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape), para fines de consultal

intsma esla subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo|

alas Di T

En relacion con la custodia de la d ion con fines de estara a cargo del|

Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resoludbn 5445 de! 16 de noviembre de|

2011, aticulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funuones de “proponer la actualizacién yj

de los procadimi para la recepcié in, anéfisls y distribucion de

fa i del Ministerio y dirigir su ion en las di; slmlas dependencias, adicianaimente debera]
por ef manejo y ion del archivo que fa asladen las entidades adscritas y vinculadas all

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

* |Libro Contable Auxitiar

PAPEL

2

[}

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 control detaliado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documantos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduna Pubtica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Dil
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014 Amculo 1,
Numerat *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! imiento de las funci que
requiera {a direccion temitorial para su funcionamiento®.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resofucion 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 numeracién suoeswa y oonhnua En este)
sentido, la informacién que contiene los d tos que la son

sconamicos ylo financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de|
2005 “Por |a cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y procedimi

de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan
servicios piblicos”, el cual sefiala que *Los libros y papeles det comerciante deberan ser conservados por|
un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dftimo asiento, documento o comprobante,

fpudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papsl o en cualquier medio

técnico, magnético o electranico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos {2) seran en sl
archivo de gestion y ocho (8) en el archive 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 ef tramite|
o procedimiento que le dio origen.

El Libro Contable Ausxiliar, es ef libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y of saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos dsl periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento debito y crédito del periodo mensual para luego reﬂs;ar los nuevos saldos razon por la cual
posee valor secundario, ya que con |a i ion contable y iera que i se tal

de di llar estudios o i igaci en i ion plblica,

enfocados a la gestion de recursos en entidades piblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior]
se cunsudera que esta subsene s de conservacion (o(al ya que la informacion es fuente de consul(a para]
las i y al istrativo del
Ministario. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Cenfral, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser {ransferidos al Archivo Historico de acuerdo con fog|
procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con (a custodia de la d 6n con fines de estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funcmnes de “proponer la actualizacion y|

J de los p imi parala analisis y distribucion de
la i0 del Ministerio y dinigir su en las dlshntas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,

64 H {LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64.02 (O |Libro Diario
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La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los|
movimientos de débito y crédito las cuentas, el reglstm cronolbgico y preciso de las operaciones diarias]
efectuadas, con base en los de ", definicion tomada de Régimen de Contadurial
Piblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48,

Tiene valor administraivo ya que son evidencia del imi de las fi de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, 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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Libro diario

PAPEL

Numeral "17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el limi de las funci inistrativas que|
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el marco ivo contable vigente resolucion 533 da 2015, los|
fibros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenficidad e integridad. Cadaj
fibro, de acuerdo con ef uso a que se dastina, debe llevar una numeracion suoesrva y conlmua En estay

sentido, la informacion que contiene los que la son
econdmicos ylo financieras de la entidad. Para definir el tiempo de retencién se toma de referencia lo|
establemdo en el articulo 28 de Ia Ley 952 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre
ion de tramites y procedi istrativos de los i y entidades det Estado y de|
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios plblicos”, el cual sefiala que *Los libros
y papsles del iante deberan ser por un periodo do diez (10) afios contados a partir de
|a fecha det dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, st conservacian en papel o en cualquier medio técnico, ético o electrénico que i

su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo]
central, el cierre de dicha subserie serd administraivo segun se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen. E|
Libro Diario contiene, en (os débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronalagico y preciso de|

las operaciones realizadas y en &l estan regi los de los comp de
Asi mismo contienen informacién detaltada por cada cuenta, con un balance mensual, s nivel de detalle no
permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panorémica ya que sefia necesario sumar
mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta par cusnta. No posee|
valor secundario ya que esta informacion se encuentra contenida dentro de Jos Libros Mayor de! Grupo de
Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién documental se eliminaré la subserie, de acuerdo con
lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, numeral 4.4 Criterios|
Apiicados Para las Propuesta de Eliminacion y ef Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articuio 22, actividad
que estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental,

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del fibro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL
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Ef Libro Mayor y Balance, “cantiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
nommativa segin !a estructura de! Catalogo General de Cuentas; Ja suma de los movimientos débito i
cradito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado de Libro Diario; y el saldo finall
de! mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Publica {En linea). Bogota: 2014, Pp.|
48.

Tiens valor inistrativo 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, , segiin lo anunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Ar(lculo 1
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las i que|
requiera |a direccion territorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el fibro mayor y|
balance se registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con al proposito de canocer syl
movimianto y saldo en forma particular. Adicional porgue los que la comp puedsn
iales de caracter probatorio dentro de pesibles pracesos disciplinarios, ya que|
it das por los servidores plblicos de cumplir con|

dan cuenta de las acciones u
la funcion.

En este sentido, la informacién que contiena fos d que la son evid

[econdmicos yio financieros de la entidad.

Para definir el iempo de retencion se toma de referencia fo establacido en el amculo 28de Ia Ley 962 dej
2005 *Por la cual se dictan disposici sobra racionalizacion de tramites y p i

de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan|
servicios publices”, el cual sefiala que "Los libros y papeles del i deberan ser por]
un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante,)
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnéfico o electrénico que garantice su reproduccion exacta’, e los cuales dos (2) seran en sl
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cieme de dicha subserie sera administrativo segin se|
la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto of tramite
o procedimiento que le dio origen.

Ei Libro Mayor y Balance es el libro que confiens los saldos de lag cuentas del mes anterior, ias sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de fas cuentas de! respectivo mes, tomadas det libro diario,
y ¢f saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y s muestran los valores del
movimiento débito y crédito dsl periodo mensual para lusgo reﬁsjar los nuevos saldos. Posas valor]

dario, dado que la inf contable ¥ jera que istra se la posibitidad de

L

el



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Piél det
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CALDAS

HOJA No. DE

CODIGO: 3411000

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

SERIES, Sub

ies y Tipos D

Archivo de
Gestion

Archivo

FORMATO Contral

CcT

E

M

o}

S

PROCEDIMIENTO

78 B |PLANES

78-08 O {Planes de Accién Institucional

 |Plan de Accién institucional

* |Informe mensual de plan institucional

* |Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objstivos prop! por las Direcci T
especifica Jas politicas y fineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de;
tiempo que deben cumplirse para que la puesta en préctica del plan sea exitosa.
Tiens valor administrativo 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 la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
15. y aplicar i que faciliten accesa a la debida atencion y prestacion dal
servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo |
derachos fundamentales del trabajo”
Tiene valor legal, ya que &l Decreto 1499 de 2017, establece "Por medio del cual se modifica e Decretol
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de! Sector Funcién Publica, sl Decrato del Depar(amento dala|
Funcion Piblica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los i
parala i 6n de la pl on y la gestion, los que contiene la subserie pueden constituirf
slementos matenalas probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las|
lladas por los de cumplir la funcidn de acuerdo con la|
Ley 734 dal 2004, Articulo 34.
La seris no tiene valor comable ya que la informacién que contiena los documentos que la componen no
refleja imi ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la;
informacion que contiene tas documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de Ja Nacion, esta subserie tendra un tiempo
do retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta
para fealizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera administrativo con éf
Ultimo tramite correspondiente a ta tipologia informe de seguimiento &l plan de Accion, segin se contempla
en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicidn final sera de conservacién total de acuerdu con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que los planes de accion evi fa pl ion, control y cierre def
actividades propias de las Direcci T esta i tiene valor io como fuentel
potencial de consulta para las i igaci lacionadas con plblica, ion y|
gestion juridica; anélisis economico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intena esta subserie se dlgltallza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la
0 comeo 0 ] al las F i T
En relacion con la custodia de la d ionada con fines de
astar a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16}
do noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien fa i de “proponer la|
izacian y mej i doe los parala conservacion, andlisis|
y distribucion de la del Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias,|
adicionalmente debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que Ie trasladen las entidades|
adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de Liqui
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7818 O |Plan de Mejoramiento Institucional

* |Formulacién del Plan

* [Plan de Mejoramiento

* |informes de éva!uacibn y Seguimiento al Pian

PAPEL

PAPEL

2 8

Los Planes de Msjoramiento, es e} documento en el que e registran las acciones y estrategias)
ancamtnadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
i por los de control.

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

Tenitoriles do Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 1,
Numeral 15 desarrofiar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a la)
generacion de una cultura de cumplimiento de las obfigaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
Seguridad y Salud en ef Trabajo y derechos fundamentales de! trabaje. Numeral 32 parficipar en ta
i6n de la ion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectoras|

dmicos y realizar ¢!

La subseris tiene valor legal, perque las que la pueden rep
matendos do caréclel pmba(om dentro da posibles procesos di: sqplmarms ya que dan cuenta de las

por los plblicos dos d@ cumplir con la funcién, 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 do 12 Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019

No poses valor contabls, ni fiscal ya que no se registros de movimi ni

de interés.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) afios sa

consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsefie serd

administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las

actuacionss y resusito e trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacién total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de

12015; esta informacidn tane valor sscundario come fuente polencial ds consulta para las investigaciones,

refacionadas con administracion y politicas pirblicas, el mejoramiento institucionat y en areas de la historia

institucional, y todo lo relacionado con los derschas laborales. Cumplido el fempo de ratencidn en Archivol

Central, estos documentos se conservarin en su soporie original y deber&n ser transferidos al Archivol

Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

{a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta

interna, esta subsene se digitafiza en formato PDF pala ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o comeo,
6 rt a las Direcci T

En relwun con la custodla de la con fines de estara a cargo de!
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembra de|
2011 articulo 6, numerales 3y 5, quien desavmllaré las mndones de “proponer la actualizacién y|

. debera responder por el manejo y conservaubn de! archivo que le tras!adan las enﬂdades adsmlas ¥

f delos i parala anélisis y distribucién de
la documentacién del Ministerio y dirigir su apiicacion en las di stmzas dependencias, adicionalmente,

al Ministeri
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88 B (PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

* |Solicitud de! tramite contractual

* [Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

* |Propuestas no seleccionadas

* |Acta de cierre del proceso

* [Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

18

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
y on algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la
licitacion.
Tiene valor administrativo ya qus son evidencia del imi de las de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Naifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciade en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral *17, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento".
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y|
obligaciones para |a entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries|
pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya gue dan cuenta de las acciones u omisi je por los servid publicos dos de
cumplir con fa funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsebilidades penales por la celebracion de)
sinel imiento de req legales o actos de comupcion en su ejecucion.
La sens tiene vaInr contable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflejal
ylo i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo Generall
de la Nacion quien que esta pacion d l, se debe por un periodo de veinte
(20) afos a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993;
articulo 55. E| tismpo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria)
desierta y cierre definitivo segln lo establaca el Acuerdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la decumentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en et archivo
cantral. Una vez cumplido el tismpo de retencion se proceds a eliminar toda vez que no posee valores
secundarios para la memeria institucional del Mini El proceso de ef on se hara conforme a lo
dispuesto en el Acuerdo 004 de! 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

92 H |PROGRAMAS

92.06 O |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

* |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

¢ |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

¢ |Cartilla de lineamientos y politicas

*  |Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

- PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza, proponen,
\Implamentan las estratogias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las
debido a su condicion fisica, social, cuttural, politica o econdmica,|
como lo son las pnblacmnss de los Jovenes trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones
indi negras, raizales y palenqueras, adultos mayores, los|
trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aqusllas comunidades que por su situacion
o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
[Risaralda y Tolima, segln lo enunciado en la Resclucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales ‘1. Atender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estasi
matanas 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio dirigidos entre otros a los|
rurales i I di y promover &l imiento de las disposici legales y|
36. Tramitar de manera pre1ersnte las sollcnudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el
cumplimiento de las normatxvas legales respeclo alas victimas del conflicto armado interno moorpnradas al
aparato productivo como trabajad: que sean rep por las d ias o
que Enric de su competencia regxstren 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,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la espacial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condicianes|
dignas y justas.; igualmente lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desarralio, 2010-2014", bl la i de! de lio de laborales,|

ramn inctnimantae nara nntanciar la nradictividad radicir |3 nahro7a v alranyar la nmenaridad 1z | ol
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Informe recopilacién normativa

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

(Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre prog apc

Infq da actividades de prog

Registro solicitud asistencia técnica {gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrolio y componente ETI - Eadicacion trabajo infant

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

o T Toou e P T ey P =)

1636 de 2013, aﬂlcub 43; *Por ma\ﬁo de la cual se croa el mecanismo de proteccién d cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, tas personas podrén obtener|
certificacién de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco dell
Esquema Nacional de Cartificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional do Desarroflo 2018 - 2022 eje prioritario)
Cx yendo Pals” y los *Hacia fa equidad y la inclusién social y “Economia Naranja yl
Cultura”, Plan Estatégico Sectorial i con eslos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de acuerdo a fo establecido|
con la Ley 1952 de 2018; expide et Cédigo General Disciplinario y deroga Ia Lay 734 de 2002 y algunas
disposiciones de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con e Derechos Disciplinario.

La serie no fiena valor conlabie ya que la informacién que contiene les documentos que la componen no
refleja iFni ylo de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que Ia|
informacion que contiene los documentos que la companen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal,

Se propona que el iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en-el
archivo de gesién y ocho (B) en ef archivo central, £1 bampu de retencién sa reafizard una vez sea
modificado, i o0 derogado el P a Pabl en Etapa, sagn kneamientos|
gubsmamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e Acuerdo 02 de
2014, arfleulo 10 raalizado ef Giimo tramite administrativo reflefado en la tipologia Plan de desarroflo |
componente ETI - Erradicacin trabsjo infantil.

Como estos documentos reflsjan las 3 de las Direcck Temitori en of estudio y|

da dirigido i a i lnerables como; los j6venes

trabajadores, personas con black indi id negras, afn

raizales y palenqueras, adultos mayores, los Fabajadores sexuales, 1a poblmbn LGBﬂ y en ganeral todas|
aquellas comunidades que por su situacidn o condicién puedan verse discti o con
#nfasis en el sector rural, qua se dirige en la busqueda e implementacion de acciones que disminuyan las|
brechas en cuama a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo efto con el objstivo

fbuir al imisnto laboral a mejorar fa calidad y tamafio de fa oferta de formacién|
para el trabajo y el desarrollo humano para poblaci dirigido por et Ministario ds Trabajo.
Esta subserie adquiere valores secundarios ds caracter historico en tanto la informacién que contienen es|
fuante potencial para futuras i figaci en areas de administracion pibkica, rea legislativa, Ia historial
y sociologla, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, formacién
para el empleo, estratagias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad|
laboral a poblaciones wulnerables dentro de un modelo econbmico y social del pafs en un periodo de tiempo|
determinado, Cumiplido el tismpo de retencidn en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su|
soporte original y debersn ser transferidos al Archivo Histbrico de acusrdo con los procadimientos|

dispuestos para tal fin,

La produccién documentat de dicha subserie se regislra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna esta subseris se digitaliza en formato PDF pam ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
lectroni da las Direcciones T

En relacién con la custodia da la & ion con fines de astard a cargo del
Grupo de Administracién Documentat, segin to normado en la Resolucién 5445 del 16 de novismbre de|
2011 arficulo 6 3y 5 quien d flara la it ds “proponer la actualizacién y|

i da los procedimi parala recepcid i6n, andlisis y distribucion de
ta d 30 del" isterio y dirigir su i enlasd]sﬁnlasdependenaas, adicionalmente debera

D por el manejo y ibn det archivo que le trastaden las enfidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso da Liquidacit

9208

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

Pé&gina 32 de 3410000 Direccién

18

Los Programas Anuales dal Sistema de Gestion da ta Sequridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacidn
documental que contisne las evidencias del iento a las activid: i con el Programa
Anual del Sistema de Gestidn de la Sequridad y Salud en el Trabajo, en cumpfimiento ds las funciones
asignadas.

Tiena valor administrativo va aus son evidencia def imiento de las funci ds las Di
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Proyecto de formulacion del programa

Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud enel trabajo

Acta

Registro de monitoreo de! programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral § ordenar la suspensién de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo
de la empresa por reincidencia en el imil de los prog) y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias de! empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laborales o por i limiento de los ivos que daben adop por la Admini;

de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver fas solicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital sacial, planes de vivienda de la
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no sean de
servicio plblico, cuando las razones das sean de orden omico-técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de Inspeccion de Ja Diraccion de Inspeccion, Vigiancia, Control y Gestion Territorial.
Numera 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registro de
las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspension de practicas ilegales, no

[} pelig para la salud o la vida de poblacién trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los d que comp 1a subserie responden al imiento de
mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las

de los emplead blece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de fos objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en et
Trabajo (SG-SST), e cua] debe identificar metas, resp il recursos y de

ividades, en ia can los minimos de) Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentas que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pusden representar

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisi j das por los servi publicos de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi omicos ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
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, version actualizada abril 2018, se]
establece un tiempo de retencion de veinte {20) afios a partir del término de su vigencia. Ei tiempo de
retencion en el archivo de gestidn iniciara después del cierre administrativo segiin lo dispuesto en el
Acusrdo No 002 de 14 de marzo ds 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiente 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 tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original
v an et tatalidad (2 eihearia tnda vy ma enn fisnta da invactinariin nara trahaine on adminictrasian
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Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 dias en
empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

T T e TR T o T

piiblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ional y en limiento con lo

en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de (a Nacidn.

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

|ntama esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo
i alas Direcci T

(T

En ralacfon can la custodia de la d 6n con fines de esfara a cargo dsl
Grupo de Administracion Documental, segiin 1o normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y5, quien liara las funci de proponer la actuahzaclon y

de los procedimi para la recepcio 8 anfisis 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 cutminado el proceso de liquidacion”.

92-30

Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarolio del programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de [a ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Programas del Traba;o Decente, es una agrupacion documental que refleja las actividades)
lizadas scbre la p la ion, las dici de libertad, equidad, seguridad y;

dignidad humana, plasmado a través del respeto, de fos principios de igualdad de género y de noj
discriminacion.

Tiene valor ya que soh evidencia del irnd de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauta, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narific, Quindio,
IRisaralda y Tolima, , segin Jo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y participar con los
organismos planificadores del orden temitorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas|
materias. Numeral 4 d los planes y progr ptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, a
los rurales, i les e ind dientes y promover el cumplimiento de las disposiciones|
legales.

)

y evaluar planes y programas que permitan mejorar fa calidad del

de politicas

La subserie tiene valor Iega] en cumplimiento de lo indicado al dacreto 2362 de 2015, estableciendo]

Adi ! porque los d que la comp
puaden rap batoric dentra de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones y das por los servid publicos de
cumplir con la funcion, en relacion con el arficuto 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con|
la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley|
1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiense los documentos qus la}

trabajo decente en Ia

de caléc!er p

no refleja ylo ieros de Ja entidad,
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
cor\servaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serg

|actuaciones y resuetto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

segin se an &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las}

Su disposicion final sers de consefvacién total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de
2015; puesto que son fuents potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de|
|actividades misionales del Ministerio en razén al desarrollo de los programas qus permiten ta mejora y|
protaccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el fiempo de retencién en Archivol
Central, estos decumentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol

Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

9220

Prog de Pr ion, Vigilancia Controly Territorial

La subserie Programas de Prevencién, Vigilancia, Control y Gestién Territorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la palitica piblica de Prevencién, Vigitancia, Contro!
Gestion, apficadas en el &mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industn’alesﬂ
rurales, con el propésito de ofientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
frente al problema social de la vulneracion de los derechos de fos trahajadores y su legitima vigilancia por]

medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento del la i i en los
pnnciplos dela acclnn de un estado social de derecho, d: ati icipath i cuyas|
lladas en ef p se enfocan en Ia pmtecunn de los derechos de los|

Pagina 34 de 3410000 Direccion
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Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Teritorial (IVC) PAPEL

Registro de seminarios del programa de [VC PAPEL

Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

2

' Pagina 35 de 3410000 Direccion

trabajadores en marco de la complejidad faboral a partir de los lineamientos normativos nacionales ef
internacionales.

Tiene valor administrativo 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, segin lo 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|
matsnas, 4. Di los planes y p por el Ministerio dirigidos entre otros a fos|

rurales i 8i i y promover el irmi de las disposici legales.|

14, Analizar la informacion sobre conflictividad y nesgos Iaborales relauunados con las visitas de caracter
alas emp blecimi id i sin animo|
ds lucro pradios rurales y demés centros de trabajo para plantsar acciones tendientes a mitigar y disminuir
los riesgos posibles violagiones a las normas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar do manera
preferente las solicitudes en los asuntos que fad dencia y verificar e imi de las
nnm\atlvas legales respecto a las victimas del conflicto annado interno mcnrpuradas al aparato productivo
como di que sean rep por las depend: o entidades que Enric de su
competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion faboral”.
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 xguales ante 1a ley, rsmblran la misma proteccion y tra(u de
las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y op sin ninguna discri
por razones de sexo, raza, origen nacional o famifiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica”.
Organizacion Intemacional de! Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; ‘La Inspeccién del Trabajo es una|
institucion orientada a velar por e} cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’.|
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia®
la idad de capacitacion en la empresa mediante la Unidad Vacacional de Aprendizaje en la|
Empresa -UVAE-, definida como un *{...) " i dentro de las emp que busca d Il
para ol fio laboral en la mediahte procesos intemos de formacion™ (art,|
42 Paragrafo), fa Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarmollo, 2010-2014",
blsce la idad del de p jas laborales, como instrumentos para potenciar 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 cesante an Colombia” establece que para facilitar y fortalecer|
la msarclon Iaboral Ias personas podran obtener certificacién de competencia laboral, ofrecidos por|
en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipiinario ds|
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley]
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea ef de diez (10} de los cuales dos {2) seran en ol
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez seal
modificada, i o derogada el prog de ion para el trabajo, segin lineamientos]
gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10 realizado el dltimo tramite administrativo reflejado en ia tipologia Informa de seguimiento
al programa de Inspaccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos d reflejan las ltados d flados en la aplicacion del Programal
de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Ternt/anal de las Direcciones Teritoriales, por medio de|
des de itacion a la poblacio aj del pais que busca fortalscar la inspeccion,
vigilancia, cunlrol y proteccion de los derechos de los trabaj i con 6! fin
de mejorar cada vez mas sus ici sociales, omicas y cul en inacién con las|
entidades del sector y &! Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subssrie adquiers valores|
darios de caracter historico en tanto la informacion qus contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en éareas de il ion publica, area legislativa, la historia y y demas|
lsmam:as afines en relacion con las decisiones sobre estudios Iaboralss formacion para ef empleo, sector]
jas de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
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PROCEDIMIENTO

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

|En relacion con la custodia de la o ion can fines de con estard a cargo del,

periodo de tiempo i Por ello esta se debe conservan y digitalizar en un mediol

magnético para asegurar la i ion y para paosteriores consultas. ({ izando la rep ion de estal

documenlacton) Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, sef
lizara su transft daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|

y digitales).

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

|ntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o carreo|

per i las Direcciones T

Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resoluuun 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara fa funomnas da *proponer la actualizacion y

de los procadimi para la recepcio i0 anahsusy ibucién de|
la o dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en Iasdislinlas’ p i daberd]
por el manejoy ion del archivo que le trasladen fas entidades adseritas y vinculadas al
tminado el proceso de Li i0

Ministerio, una vez haya

9%

96-04

REGISTROS

Registros | de Asaciaci de Pensionados

(4

Solicitud oo

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Registros Inseripei de iaci de Pensi raflgja los

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

establecido en el articulo 38 de a Constitucion Politica y regulados por el Ministerio def Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

Risaralda y Tofima, , segim lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
les 29,

|asociaciones de pensionados de tercer grado en fos casos previstos por la ley™.

la p lidad juridica de las asociaciones de pensionades de tercer grado,
aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Canceler la personeria juridical

La subserie iene valor legal de acuerdo can Jo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionas en matefia de saled|
ocupacional, asi mismo por &l cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos pueden constituir e
materiales probatorios dentro de posibiles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con Jo normado en la Ley 1952 de 2018}
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 cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finafizadas las actuacionss y resueto el tramite o procedimiento|
que le dio origen™.
Camo estos documentos reflejan los tramites sbre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a
sus formas de asociacion. Esta subserie adquiers valores secundarios de carécter histérico en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion|
publica, area legislativa, la historia y y demas tematicas afines en refacién con las decisiones]
sobre estudios laborales, izach flictos laborales, idn para el empleo, sector]

P de ion faboral dentro de un modsto econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo d i Por ello esta d ion se debe con: y dlgltallzar © mif
en un medio magnético para asegurar fa i ién y para posteri i la

produccion de esta d i6n). Una vez luido el tiempo ds retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte|
original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papsl), para fines de consulta
intema esla subserie se digitaliza en formato PDF pa!a ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
lectrd i alas Direcci T

En relacmn con fa custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo def

Grupo ds Administracion Documsnta] sagun lo novmado en Ia Resoluclbn 5445 del 16 de nowembre del

’\
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PROCEDIMIENTO

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CALDAS CODIGO: 3411000
RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO 5 . SOPORTE - -
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archlvg de Archivo crlelmlols
- Gestion Central
* |Cambios de Juntas Directivas PAPEL
* |Reforma de Estatutos PAPEL
*  |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
* |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL

ZUT1, dncuio b Numeaies 9 y o quien aesanoliara 1a WNGiones e -proponer 1a acializacion Y|
joramiento de los imi para (a recspcit ion, clasil andlisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera|
por el mangjo y 6n del archivo que e trasladen fas entidades adscritas y vinculadas all

Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pagina 37 de 3410000 Direccion




‘ a Py

PROCESO GESTION DOCUMENTAL %‘:J.G—Tm
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pigina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL

q : SOPORTE
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos D 1 Archivode |  Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO Gostion Contral CT|E| M| DI S

2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacmn documental qus contiens las evndenmas del seguimiento|
a las activid de la dep en plimi de las 1 das con los érganos|
i como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del
98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES procadimiento.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Dj
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , de acusrde con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 1, numeral ‘20,
X X |notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra |a nacién Ministerio del trabajo controlar y|
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunamente los informes sobre los mismos en la oficina
asesora juridica del mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque los d que fa p pueden rep
malenalas de caracter probalono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
das por los id plblicos de cumplir con la funcidn, en|
relacion con el asticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
. L . - - Lo articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL La subseris 1o tiene valor mmable v quola i ién que contions (o5 que la
) no refleja movimi ylo i de la entidad, tampoco tiene vafor fiscal, ya que la|
informacian no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
£l tiempo de retencidn seré por disz (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los
cualas dos (2) atos comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha)l
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en e! archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un|
* |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL 5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuental
aquellos expadientes que tengan alguna incidencia con la misian de la entidad; esta informacion serd|
lconservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se efiminara conforme sel
eliminara cumplido el tiempo da retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
jactividad que realizar4 ef Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha setie se registra en formato analogo {papel}, para finas de consulta
interna, esta serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
slactronico pertenecientes al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones|
Teritoriales de Anfioquia, Atiantico, Bogots, D.C., Bolivar, Casar, Magdalena, Norte de Santander,
Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia ds la d ion con fines de rvacio estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3y 5 quien desarrnllara las funcmnes de “proponer la actualizacisn

delosp i para la recepcio ion, anélisis y distribucién de|

la i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dxstm(as dependencias, adicionalments,

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y]
ladas al Ministerio, una vez haya i el proceso de li on’.

CONVENCIONES:
a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m] Subsarie Documental £ Efiminacion § Seleccion
. Tipo D M Mi i
Aptobada seglin Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprob ultima
P FIRMAS RESPONSABLES

Diona Rosio .(\oal-{%‘o

FIRMA SECRETARIA GENER) FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 20
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