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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ?g:ai;g Archiv_o' de | Archivo crlelmlo PROCEDIMIENTO
Gastion Central
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Acciones de Tutsla, son una agrupacion documental en la que se consstvan los documentos por los|
K cuales un ciudadanc acude ante un juez de la Repiiblica, con el fin de buscar un pranunciamiento qus|
02-02 Acciones de Tutela protsja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de unal
entidad pablica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiens valor admi ya que son evidencia ds} ¢t de las funciones de las Direcciones|
Tetritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
. it A P Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Oficlo comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL Santander, Tolima Y Valle Dei Cauca, segin lo enunciado en [a Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral,
Escrito de tutela. PAPEL de! Ministerio de Trabajo, en la difusion y g i6n de cullura para el conocimiento,
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y aj
Solicitud de soporte técnico — comeo de envid PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacién interpuestos contra|
tas providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
. . Tienen valor legal, de acuerde con e! Articulo 86 de la Constitucion Palitica de Colombia reglamentado
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL mediante e! Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es ef mecanismo preferents y sumario por medio
del cual se puede exigir la pi ion inmediata de derechos Constitucionalas Fundamentales por|
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL encontrarse amenazados © vuinerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos Y|
B X " Lo » X i asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de fa ley 734 de 2002, estos documentos constituyen
Comunicacion oficial de remision de fa tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de; PAPEL prueba para un eventual proceso disciplinario.
la misma. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
o, . . no refleja irmi omicos yio fir de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacion que contiene ios documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos|
» de caracter fiscal.
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en ef Banco Terminolégico det Archivo General
de la Nacion quien d ina que esta di |, se debe conservar por un periodo de diez!
Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades PAPEL (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la Ultimal
actuacion judicial, falio de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre,
Oficio comunicacion de! despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela primera adminisirativo segiin o dispuesto en ol Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. )
instanci PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archive de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido
Instancia 6l tiempo de relencion de los diez (10) afios, se realiza ssleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
Sentencia de primera instancia PAPEL tas 49 unidadses doc anuales y ssleccio i tanisndo en cuenta los expedientes que se
enfoquen en la vision y la evaluacion que hace sl ci de los derech , come los)
N 5 5 . N . L reclama y presenta a la juz publica; e! funcionamianto oportuno o inoportuno de la accion del estado sobre|
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente — correo electronico PAPEL ol posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio.
Incluye informacion que permite evaluar la administracién pablica, sus postulados y ejecuciones. Aporta 3|
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL la memoria institucional y la icion de del de! Trabajo; esta
informacian sera conservada en su soporte original. El restants de la produccion documental se eliminard|
Comunicacion de! 4rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por e! despacho PAPEL ﬁ:zf:;zs 1oindloa sl Acuardo N* 004 del 30 de abrll de 2019 articulo 22, emitdo por ol Archivo General de
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de|
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
- trabajo o correo p i alas Di Territoriales.
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resotucion 5445 det 16 de
’ » 5 . . de 2011 articuto 6, 3y 5, quien a las fi de *propaner la actualizacion y|
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL de los procadimi para la recepeidn, canservacion, andlisis e dictrib
de Ia documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep
Comunicacion oficial del abogado de Ia tutela ordenando archivo del expediente PAPEL - debera responder por &l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las enidades adscrtas ¥
inculadas al unavez haya ¢l proceso de liquidacion”.
Notificacién accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area competente solicitando e} cumplimiento del fallo y el soporte; PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
Comunicacion del drea competente acreditando ef cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
Comunicacion del drea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacién previa de desacato del fallo de tutela PAPEL "‘” '
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Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Comunicacion al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho - PAPEL
correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando e! cumplimiento del fallo y soficitando revocar la PAPEL
sancion
Fallo de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion oficial del abogado que ordena ef archivo expediente PAPEL
04 ACTAS Las Actas de Comisién Permanents ds Concertacion de Politicas Salariales y Laboralss (CPCPSL) es la;
Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X x agrupacion documental en la que se registra e! fomento de las buenas relaciones entre frabajadores y|
(CPCPSL) empleadores, contribuir a la solucion de los confli I de trabajo y fas politicas]
04-06 salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar diferantes aspeclos de laj
Iabora! aI espiritu de Ja G y tendencias i i g
de i0 ia y apertura de mercados.
Trens valor administrativo ya que son evidencia del P de las fi de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cardoba,
Cundinamarca, Guajira, Huilla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
S ol bt : ‘it Poiti larial Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
EO';H un;cacmn oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Safariales y PAPEL Articulo 1, Numerales “1. Aprender en su jurisdiccion Jos asuntos relacionados con trabajo y empleo y,
aborales participar con fos organismos planificadores del orden territorial en fa opeion de planes programas y
proyectos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales comol
la izacion de formas para e Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la
negociacion colectiva en el sector plblico y privado intervenir en ella como de acustdo con Ias|
disposiciones legales sabre |la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que psrmltan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas alos lead como trabajadk y i indf
- . . . . para prevenir-o superar los conflictos laborales”.
Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig--05) PAPEL La subserie fiene valor legal de acusrdo con fo estipulado en: en la Constitucidn Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; “Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos
. esenciales definidos por el legistador. La ley reglamentard este derecho. Una comision psrmanents
integrada por el Gobierno, por rep de los I y de los trabaj; , fomentara las
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucién de los conﬂlclos eolschvos de trabajo y concertara
las politicas salariales y laborales, La ley asu icion y fi . lgual Io
normado en la Ley 278 de 1936, |a cual establece como se conforma la Camision asi como fa forma de|
negociacion del salario minimo en e! pais, la Comisién Permanente esta conformada par el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
3 . ! , . Agricultura, asi como ef Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados sl Banco de Ia|
Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05) PAPEL Republica que es el Banco Central asi como ef Dep. Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de fibertad sindical y|
ion colectiva en los No. 87, 88y 151 de la OT! {Crganizacion Infernacional|
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019,
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionas de la Ley|
1474 de 2011 relacionadas con e Derechos Disdiplinario.
Se propone que el tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en ef archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren
o . ) cada uno de los casos de conflicto sindical trat: serd]
Comunicaciones oficiales . PAPEL ical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie
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segln se en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las]
actuaciones y resustto e! tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Como estos documentos refisjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, ants el gobierno, tos empleadores y los reps de Colombia,
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vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pdid uel SUILLIUIT @ IS GUNHIGIVS Y SUIVIUUES UE IFIUUIE ULl YuE 26 104UIDIdi Bit 81 1TIGU UY ta igy
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto Ia
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
pliblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las dscisiones|
sobre estudios laborales, organi 1es sindical flictos laborales, f ion para el empleo, sector
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social de! pais en un
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgnahzar 0
microflmard en un medio magnético para asegurar la inf 'y para p

(garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez 6l tiempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |aj
Nacitn, en su soparte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds
irabajo o correo oni i alas Direcci Territoriales.

En relacién con fa custodia de la documentacion con fines de conservaclon permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de
de 2011, articulo 6 1 3y 5 quien a 1a funci ds “proponer la acluallzacaan y
mejoramiento de los pl imientos para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y di

de la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalments
debera respondsr por e} mansjo y conservacion del archivo que le trasfaden las entidades adscritas y|

04-30 [ |Actas de Comité de Convivencia Laboral -

« {Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL

Pagina 3 de 3405000 Direccién

La subserie Actas de! Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refigja las|
actuacionss de un Comité encargado de tramitar las quejas presenladas por los sarvidores, sobre)
conductas que afecten (as normas de convivencia, resolver sit por p
conductas de acoso laboral y propsnder por el mejoramiento de a calidad de wda laboral.

Tiene valor administrative ya que son evidencia de! imi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articula 1, Numeral 34 conformar mesas de rabajo que perm\tan asesorax sobre el cumplimiento de las)
normas laborales a los emplaadores, frabaj y organi; dicales para prevenir o superar los|
confiictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resolucion det Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y fa
conformacion dal Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministetio de!
Trabajo, por medio de Ia cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral de! Nive! Central dell

Mlnlsleno del Trabajo para of periodo 2020 2022 y de dasgnan sus represenlantes Adluonalmante
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PUIYUS (US UL U YUE 1d WWIHIUHIGH PUBUSEH TR 301 Ll SIlIRAIUS (114D} disd Ut Sdl dUts pPrutiaii i)
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisionss ejecutadas por;
los servidores pliblicos encargados de cumplir can ta funcion, en refacion con e} articulo 30 de fa lsy 734
de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con et articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserle no lene valor contable, ya que la informacidn que confiens los documentos que la componen
no refleja i omicos y/o financit de la entidad, 1ampoco tiene valor fiscal, ya que 1a)

informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,

Con respecto a los fiempos de retsncién se deber4 conservar por ef términe de disz (10) afios, de los|

cuales dos (2) afios se conssrvaran en e! Archivo de Gastién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el

clerre de dicha subserie sers administrativo segin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

‘una vez finalizadas las actuacionss y resusilo el tramite o procedimiento qus le dio on'gen".

Una vez cumplido el iempo ds retencidn de los diez (10) afios, se procede a conssrvar en su soporte,

original y en su totafidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar Ia ejecucion de la

gestion sobre la identificacién, ion, p ion, i ién y i de Ia

exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las|
logi das por el esirés asi como lo refacionado con Acoso Laboral dentro del

io de! Trabajo; i son fuente para la investigacion en derecho y administracién

pubfica y en concordancla con lo establecido en Ia Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015

emilida por el Archivo General de 1a Nacitn,

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

consulta interna, esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds

trabajo o correo ef per i alas Di Territori

En relacitn con la custodia de la"documentacién con fines de conservacion permanente, astara a cargo

del Grupo de Administracién Documsnial, segan lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviemb

de 2011, articulo 6, 3y 5, quien fara las i de *proponer 1a actuafizacion vy,
de los p! i parala ion, conservacion, clasi 6n, andlisis y i6

de la det Mini y diriglr su apficacién en las distintas dependendcias, adicionaiments,
deberd responder por el manejo y conservacién ds! archivo que le frasladen las entidades adscritas y|
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds liquidacion”.

Pagina 4 de 3405000 Direccién
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04-34

Infantil

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

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacién del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo

PAPEL

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

PAPEL

2

P&gina 5 de 3405000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion de! Trabajo Infantil contienen Ia agrupacion
do: tal iente a la i ion de gias de defensa, proteccion y erradicacion del

trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentss entre los 0 y los 18 afios, que estan en rigsgo o en
situacion de trabajo infanfl y al adolescente trabajador e involucra, en ejerc:cm del pnnc1p|o de|
corresponsabilidad, a |a Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci T
para contribuir a la solucion de p de explotacion infantil y pi ion al jador al
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral,"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrollo institucional a través del comité de prevencién y erradicacion de! trabajo infantil para la
implementacion de la politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantii coma y en especial sus|
psores formas y proteger al joven trabajador sn su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establecs; “que fos nifios, nifias y ad deben ser protegidos contra toda
on laboral o dmica, trabajos ri ¥y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de

los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de p al adoll ey asu
integral”. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donda se aprobd ef Convenio 138 de 1973 de la
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre Ia edad minima de admision al empleo, disponisndo)
que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios,
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: “...se entiende por|
politicas publicas 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 |ntegral de los n|nos nifias y los|
adolescentss. Las politicas publicas se sjecutan a través de la ¢ y
seguimiento de planes, pi y i lo disp con el Decreto de
2015, para adoptar la Linea de Polmca Pablica para la Prsvsnuon y Erradicacion del Trabajo Infantil y la]
Proteccion Integral al Adolescents Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del|
26 de mayo “Gnico Reglamento de la Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marze de 2016 “por el cual
se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, igualmente los|
documentos fos documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor oonlabls ya que la informacion que contiene los documentos que la companan no|
reflja imi micos ylo de fa enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que I3
informacion que connane los documentos qus la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) saran en 6|
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos|
concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de|
dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla sn ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos d reflejan y prop los para imp} las sstrategias en materia|
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion a! Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de
implementar el conjunio de acciones que adslanta ef Estado, con la parficipacion de la sociedad y la|
familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones|
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundatios de caracter historico en tanto la informacion que;
contienen es fuents potsncial para futuras investigaciones en dreas de administracion publica, real
legisiativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias|
desarroltadas por el Estado y el Ministerio de trabajo frents a 1a erradicacion y proteccion de 1as 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 dentro de un modelo scondmico y social del pals en un periodo de tismpol
dsterminado. Cumplido e! iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en
su soporte original y se mi para el aseg jento de la ion y para p 1

i Ia rep ion de esta di ion), P i deberan ser transferidos a
Archivo Histarico de acuatdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

I a nradnssian Anmimantsl da dicha erihooria ee renictra on farmatn analaan fnansll nara finoe dal
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lta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electrénico per i de las Direcci Territoriales.
£n relacion con la custedia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "propener la actualizacion y|
mejoramiento de fos procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucié
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, &s una agrup

documental, que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el
desarrolio de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del
Ministerio; vigilar e! desarrolio de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial
debe realizar la Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion yi
observancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santandar, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numsral 34 conformar mesas de trabajo que permltan asesorar sobre ef cumplimiento de las
narmas | les a los
conflictos labores.
Tiene valor legal, dado el il ds las por el Ministerio de Trabajo y ef
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 ds 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072,
de 2015, relacionadas con [a Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y el
Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de Ia|
| subserie, pueden rep i de caréoter probatorio dentro de posibles procesos|
[disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos
|encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no iene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refisja imi omicos ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecio a los tiempos de refencion se debara conservar por el término de diez (10) afios, de los]
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a canservar 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
pleservar, mantener y mejara! la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de
laboral Adicional son fuents para la investigacion en derecho y
administracion pablica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de! 27 ds|
febrero de 2015 emitida por &1 Archivo General de la Nacién,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papel), para fines de
consulta interna, esta subsene so digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo 0 i alas Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia ds la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funciones de “proponer la actualizacion y|

3 yorg para prevenir o superar os

joramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y di
de ia ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependencias, adicionalments,
dabera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscmas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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L rrrEr—
X Las Actas de Subcomision Permanentes de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es|
la agrupacién documental en la que ss registra a nivel de subcomisiones departamentales y municipales e,
fomento de las busnas i entre trabajadk y ) , contribuir a la solucion de los|
fi ivos de trabajo y las poliicas iales y Jes. Asi mismo e compste
adicionalmente debatir y evaluar dif aspectos de la ividad faboral, dola al espiritu de|
la Constitucion y tendencias i ionales originadas p de globalizacid ia y apertura de
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi do las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Balivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Note De Santander, Quindio, Risaralda,
I Santander, Tolima ¥ Vaiie Det Cauca, segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales "2. promover en su territoric en conjunto con las entidades terfitoriales como laj
izacion de formas iativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el
didlogo social como en el marco de la subcomisién departamental de concertacion de politicas salariales y,
{aborales en sl cual se estimule el fortalecimi institucional y las i laborales de la region. 27.
Fomentar y garantizar 1a negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella como de
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 34, Conformar mesas de trabajo que permitan,
asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores como trabajadores y
arganizaciones sindicales para prevenir o supsrar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huslga, salvo en los servicios piblicos;
gsanciales definidos por el legislador. La ley reglamentars este derecho. Una comision permanente|
integrada por el Gobisrno, por representantes de los dores y de los {rabajad 4 las|
buenas relaciones faborales, contriblira a la solucion de Jos conflictos colectivos de trabajo y concertara
las politicas salariales y laborales. La ley regl 4 su composicion y funci iento". i lo
normado en fa Ley 278 de 1996, |a cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de|
on del salaric minimo en el pais, la Comisién Permanente esta conformada por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de Ia
Republica que es ef Banco Central asi come el Departamento Naciona! de Estadisticas. Asi mismo lo,
|normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindicat y|
on colectiva en fos ios No. 87, 98y 151 de fa OT! (Organizacion Internacional
del Trabajo). igualments, con estos documentos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo can lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley|
1474 de 2011 relacionadas can el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E tiempo de retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical fratados en la Comision. Et cistre de dicha subserie sera
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto ef tramits o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflsjan los temas y decisiones tratados sn comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, ante sf gabierno, los y los rep tes de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto Ial
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracién
publica, 4rea legislativa, ia historia y sociologia, y demas temticas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, izac indi flictos laborales, ft ion para el emplso, sector,
empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o
|microfiimard en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas.
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PAPEL

{gar Ia rep! de esta icion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser
una sefie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nagion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo onico per i a las Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo,
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articule 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponsr la actualizacion y|
mejorami de los pl dimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion
dela ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion. .

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestién

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

Pagina 9 de 3405000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen Ia gestian,
di , arficular y alinsar conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con [a
|direccion estratégica de la entidad, con €! fin de izar su eficacia, p ia, ividad y la
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo|
dispuesto en resolucion 0336 ds! 06 de marzo de 2012, Asticulos 6 y 7; donde se ordena que sel
conformen los subcomitds de! Sistema de Contro! Interno en cada viceministerio con las Direcci
Técnicas que lo conforman, en la Secretaria Generaf con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en
tas Oficinas del Ministerio y las Direcci Territori

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dal de las funciones de las Direcciones,
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, *18. "Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y
observancia de sus recomendaciones en el ambite de su competencia y 35. adaptar y desarrollar e
implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su compstencia sg|
establezcan”,

Esta subseris tiene valor legal de acusrdo con la lsy 87 de 1993, °por la cual se establecen normas paral
o} ejercicio del control interno en ias entidades y organismos dsl estado y se dictan ofras disposiciones”,
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CON 1 UBCreto 15¥Y 0e ZUUd “meaiante s6 agopia el Moaeto tstandar ae Lonwuol Interno para el l:S[EGDI

* |Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05) PAPEL

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

= |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

Colombiano®, Asi mismo el Decreto 1826, arliculo 4 establece que los Ministerios y Departamentos|
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Confrel Internc como érganos
de coordinacion y asesoria det Ministerio o director correspondiente, los cuales se org di
resolucion respectiva, iguaimente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de la Calidad
se desarrollard y se pondra en funci i an forma obli ia en los I y enti del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder PUblico de!
orden Nacional y fo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta !a actualizacion de fa normal
Técnica de Calidad en la Gestién Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo|
Estandar de Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que Ja informacion que contienen los documentos que la componen no
refleja imi omicos yfo financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que [a
informacién no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie "Actas: de Comité de Coordinacion de Control
Interno” enunciada por el Bance Terminoldgico del AGN, sea de diez {10) afios a partir de la fecha dej
cierre del tramite respectivo. de los cuales dos {2) afios se conservaran en ef Archivo de Gestién y ocho|
(8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el|
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o p! limiento
que le dio origen®,
Estos d reflejan las i del comité gado de orientar y fortalecer la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos dasl Sistema Integrado de Gestion, con la
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y Ja
optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se microfiman para el
g i de fa inf ion y para p i consultas. (garantizando la reproduccion de -esta

on). Una vez ido el tiempo de retencidn, al ser una serie ds valores secundarios, se

realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de,
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo slectronico pertenecientes a la Direcciones Territoriates.
En relacion con a custodia de la documentacion con fines de conservacion pemmanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segiin io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre]
de 2011, articule & numerales 3 y 5 quien desarroliara a funciones de “proponer la actualizacion y|
ji fento de los pr imientos para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucié
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente|
debsra responder por el mansjo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pagina 10 de 3405000 Direccién
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06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion
territorial de! Ministerio del Trabajo, previc visto bueno del despacho de! viceministro de Rel.
Laborales e | ion, en el cual se i promisos de mejora en formalizacio iante ||
celebracion de contratos laborales con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en las instituciones,
© emprasas publicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones]
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir el acusrdo de formalizacion laboral con uno
o varios empleadores, previo visto bueno del d ho de! \ inistro de Relagi Laborales 6|
Inspeccion, segun lo previsto en laLey 1610 de 2013 y demas normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, sn cumplimiento de fa Ley 1429 de 2010, que ssfiala de manera expresa los|
|beneficios de caracter tributario a favor de aquellos” empleadores que se acojan al proceso de|
formalizacion, Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica ia suscripcion de los contratos laborales.
Adicional porque los que |a comp pusden rep elementos iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinatios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones sjecutadas por los servidores pliblicas encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y|
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuardo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen|
no refisja movimisntos economicos ylo financieras de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
|informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fisca.
6 establsce un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tlsmpo de
retencion en el archivo de gestion iniciard despuss del cierre administrativo segun lo dispueste en e!
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e
trémite o procedimiento que le dio ofigen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivol
central. Una vez cumplido el iempo de retsncion de los veinte {20) arfios, se conssrva en su soporte)
original y en su totalidad Ja subserie, toda vez que son fuente de investigacion para frabajos en
administracion publica, para trabajos en y en &reas de la historia
institucional, ingenieria industrial, al y p yen imiento con lo
blecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, Se
conservan y se microfilman para el aseguramiento de la i ion y para p
G izando ia reproduccion de esta d Una vez concluido el iempo de retsncion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacign, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subsene se digilaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i alas Direcci Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y|
) de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion|
de la d ion del Ministerio v dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por ef manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procese de liquidacion”,
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La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través ds los cuales se expresa lal
“voluntad® de! Despacho de! Supsrintendente de Sociedadss, 'resuelve” una situacitn bien de caracler|
geneval [ espeaﬁco que determinen ef contro! de cualquier sociedad comercial no vigilada por ofra

d: ylas ici quale como i da la entidad.

Tlane valor adminisrativo ya que son evidencia ds! limiento de las funci de las Dir
territorfales do Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Boiivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajra, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindlo, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Dat Cauca, segin lo enunciado en 1a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales ‘Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabgjo y empleo Y|
participar con los organismos planificadores del ordsn territoria! en Ia adopcitn de planss programas y
proyecios en ostas materias y 15, Desarroliar acciones a nive! territorial en ios diferentes aclores sociales|
que contribuyan a !a generacién de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de;
trabajo emplso seguridad y salud en el rabajo y derechos fundamanlales del trabajo”.
La subssrie tiene valor legal toda vez que esta d: s evidencia de las dscisi que tomalla
alta direccion en la entidad, de donde se pusden desprend: P i Los que
componen la sarie puedsn on el de matsriad p io dentro de posibles procesos|
discipfinarios, pues se bata de aclos inistratives emitidos por i itdida y en
ejercicio de las comp ias que s8 ls han Asi pues y de conformidad con lo|
dispuesto en e arliculo 5 de la Ley 489 de 1988, ol articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide|
of Cédigo Discipli Unico" y o establecido en la Ley 1437 de 2041, con respecto a los actos ds la|
administracién y su importancia dentro de los procescs de gestién publica, se considsra pertinente
establacar un iempo de retencién de vesinte afios (20) afios a pamr da la fecha de! cierre dal tramits; ya|
que sstos documsntos son importantss para la gestion, i y control del Minister
de Trabajo; de los cuales dos (2) aflos corresponderan al Archivo de Gestidn y dieciocho (18) en Archivo
Central; el clerre de dicha subserio serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y rasuelto el trémite o procedimisnto que le dio arigen”. La
subseria no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene fos documentos que la componen no
reflsja émicos ylo financi de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que I3
Informacién que contisne los documentas que la componen no tisnen valor alguno para difimir conflictos|
do caracter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Di T i f ion que detalla actos

en temas de i ion, vigilancia, confrol y gestion en temas de ambito laboral y

p de los d f los de trabajador y demas disposici por las|
Direcciones Territoriales. Esta subserie adquisre valotes secundarios de caricter histérico en tanto (a)
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion)
publica, 4rea legislativa, Ia historia y sociclogia, y demés dticas afines en relacién con fas decisiones
sobre esimﬁas i indicall lab {c i6n para el empleo, sector

ias de i6n laboral dentro de un modelo econémico y social del pals en un

periodo de fiempo deterrmnado Por eflo esta d i6n so debe y dig] [+
microflmara en un medio magnélico para asegurar la inf y para
{ izando la ion de esta ion). Una vez duido ef iempo de retancion, a ser,

A0

una serie de valores sscundarios, o realizard su Yransferencia secundaria & Archivo General ds fa

Nacién, en su soporte original.

La produccitn documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de

consuila interna esta subserie se digitafiza en formato PDF pa:a ser cargadas en drive, carpetas de
T

trabajo o correo elsctronico per ! alas Di

P calantin anm ba momtadle dn ba damemmcbacin ann fonn do samemnieaibn carmamenie amiaed o macm.
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del Grupo de Administracion Documental, segn o normado en Ia Resolucion 5445 det 16 de novil

de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer fa actualizacion y|
f de los pr irmi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion

de la di ion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments

debera respondsr por el mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y

vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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14 B |CERTIFICACIONES La subserie certificaciones de existencia o no de fones y/o investigaci inistrativas y/o|

. . . . . . - . jones Impuastas, es el praceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal,
Certificaciones de Existencia o no de Reclam ylo Investig Administrativas 2 3 X previa acrediten la existencia o no de las iones e investigaciones administrativas que se adelants|
1408 7 |¥lo Sanciones Impuestas en la direccion ferritoriat y de Jas sanciones impuestas, indicando ef estado en que se encuentran,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimisnio de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlanfico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,|
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *19. Expedir certificaciones que diten a exi: ia o no de las i 8|
investigaciones administrativas que se adelants en la direccion temitorial y de las sancionss impuestas,
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el Ultimo afio de la fecha)
de la solicitud como previo a la ir ion escrita de los respectivos coordinadores de los grupos internos;
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la seds”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide &
Plan Nacional de D o, 2010-2014", la idad del d llo de compstencias
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad,|
la Ley 1636 de 2013, articuto 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion af cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, fas personas podran obtener
certificacion de compstencia laboral, offecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del|
Esgusma Nacional de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos puedsn constituir batorios dentro de p
procesos de caracter discipfinaric de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019, expide eI Codigo
General Disciptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tisne valor contab!e ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja imi ylo i de 1a entidad; tampcco tiene valor fiscal, ya que laj
informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.

Se propone que el fiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este fiempo se)
determina debido a que esta subserie es tramitada por los irabajadores en la medida qus asistan al
programa de compstencias laborales que requieran cerfificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran|
en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en e! Archivo Central, 8! cierre de dicha subserie sera|
admmlstratlvo con 8l Ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de|
) les, sagiin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,

Una vez cumplide el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a seliminar en su totalidad laj
documentacion dado que la informacion referents a la certificacion se consolida en las investigaciones|
1aborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales, El-proceso de efiminacion se haraj
conforme lo indica e} Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que)
realizara el Grupo Administracion Documental en e} Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, ‘esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo elsctranico pertenecientes la Direccion Territorial .

¢ |Comunicacion oficial solicitud de certificacion PAPEL

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

Pagina 14 de 3405000 Direccién
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Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

La subserie Cerfificac Labores, p a aquellos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores|
salariales,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de ias funciones de las Direcciones
Territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la Direccion Territorial para s funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los di que la pueden rep
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones U omisiones sjecutadas por ios sarvidores plblicas encargados de cumplir con ia funcion, en
relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigencia
del articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacién que contiene los documentos que la|

no refleja movimi ylo financieros de la entidad.
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie
serd administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 ds 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuacionss y resusito el tramite o procedimisnto que !s dio origen”.
Cumplido e! tismpo de retencion de los disz (10} anos, se procede a eliminar en su totalidad la subserie
toda vez que la informacion aqui agrupada se tiene unicamente por nivel de consulta, ademas, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
seleccion. El proceso de efiminacion, se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e! Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o corren dnica per i a las Direcei Territori

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

PAPEL

Pagina 15 de 34!
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La serie Conciliaci ias es una io que comp la paracion entre|
los datos informados por una institucio jera, sobre los imi de una cuenta corrients o dg|
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable plblica, con explicacion de sus diferentss, s
las hubiere. Definicién tomada de! Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea). Bogota. Pag.,
31.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guagjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el cumplimisnio de las funciones;
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que la informacian contenida en la serie puede representar elementos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u

por los i publicos de cumplir con la funcién, segun of
estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38, La seria tiene valor contable, ya que la informacion|
refleja imi omicos ylo de Ia entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes|
contables son soporte de los informes que se dsben pressntar a la Contraloria General de |la Republica de|
acuerdo con ef Articulo 268 de la Constitucion Palitica, El iempo de ion para la serie b
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir de! 31 de diciembre del periodo
contable al cual comesponda, como o estipula |a Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libros y papeles del
comerciants deberan ser conservadas por un periodo de diez {10} afios contados a partir de la fecha del
ultimo asisnlo”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central, e

ciee de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;] .
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*una vez finalizadas las actuaciones y resuello el ramite o procedlmsento que le dio ongen Con respecto a
la disposicién final, esta serie se elimi ya que la i de las i =
encuentra consolidada en otras fusntes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro|
mayor. El proceso de eliminacién se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo
22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en et Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de|
consulta interna, esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo ¢ correo electrnico pertenecientes la Direccion Territorial.
« iConciliaciones bancarias PAPEL
28 Il |CONTRATOS 2 18 X La subserie Ordenes de Compra contiene la ipacion d | donde se hace manifiesto la
28-14 O] [Ordenes de compra Acuerdos Marco . de la entidad co.mpradora {Ministerio de Trabajo} de adquirir los bienes o“sevvicins en la Tienda Virtua! de
. e icacion oficial solicitud elab Vs trat PAPEL Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de fa refacion contractual entre Ja Entidad
DWun'caF'on oficial solicitud elabaracion contrato compradora y el provesdor o el gran almaceén, Estas se realizan por el medio del portal web de comercio
* |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parie de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales|
» |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 " PAPEL iara contratar léienss y servicios. (En linea: Manual para 'a S daria de los h de
" " : gregacion de Demanda, p.4).
¢ Cen!ﬁcamon de ‘a“am'e'ﬁe calificado PAPEL Tiene valor adminisirativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las Direcciones
« |Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
» |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL (S?U"di":machaly Guﬂ;i/'a'i ’;Ui:z Magdale"al Meta, N:’"’“’: IN;“S 'De 532"1‘2‘1:'; zgléi"d“" R(iisafa'da'
. . antander, Tolima y Vafle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion Gl e mayo de 2014,
° Reg!stm de ﬁChas' T_ecmcas X i " " PAPEL Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y sjecutar y confrofar el cumplimiento de las funciones
* |Registro formato tnico de hoja de vida de la Funcién Publica PAPEL administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamienta”.
* |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor Iggal de acuerdo con lo normado en {a Ley 1150 de 2007, que
. ’ - L estable que el Estado pusde utilizar las Ordenes de Compra. Ja Ley 80 de 1993, Por fa cual se expide el
Certficados ac?derjlcos,llaborales ylo experiencia 5 PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pblica, asi mismo lo normada en el Decrato Ley
* | Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL 4065 del 31 de actubre de 2011, articulo 14, numeral 17, en lo referents a establecer las funciones de I3
* |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Direcsién General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar fos contratos, acuerdos y,
« |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad|
Nacional de Proteccion. Tamblén lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual
. " T . . s8 los fi para la integracion de ta on y la gestion y la Ley 734 de
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién PAPEL 2002, Artculos 34, 35 y 48 del cédigo unico discipinario, relaivo 3 los debéres y profibiciones y
" . . sanciones de los servidores pilblicos
Cerl!ﬁcad.o’ de aﬁllaCfoneslal Fondo de Pensiones y Salud Y ARL PAPEL La subserie tiene valor oontable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
* |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL reﬂeja imi ylo de la entidad. Tiens valor fiscal, ya que la informacién que|
| N » . s 3 los d quela  pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
= |Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL Se establace un tiempo de retencion a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20) afios,
. . . conforme a fo establecido en el articulo 55 de fa Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
. Rgglstro de ‘creaf:'on de Cu.ema . PAPEL archivo de gastién y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion sel
¢ |Numero de identificacion tributaria NIT PAPEL iniciara después del certificado de_publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administativo)
* |Registro de Etica PAPEL segin lo dispussto en e} Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articuto 10.
+ |contrato PAPEL Cul'npﬁdu el tiempo de retencion, sePropone realizar seleccion cuanh'taﬁ\{a en su soporte original del 10%|
v |Regi teniendo en cuenta que su preduccion documental no supera las 49 unidades documsntales anuales, la
egistro presupuestal . - PAPEL selecoién cualitativa de aquellas érdenes de compra que contengan informacion que contribuya a la
« |Garantias aprobadas PAPEL insti | del Ministerio de Trabajo en la construccion ylo ampliacion de infraestructura,
o |certificado Médico Ocupacional PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes 'qug aporten' i 0 paraA Ii v sobre la
« |Acta de Aprobacién de vigencia de garamias PAPEL |nfcrmamnn técnica de cada periodo i segin en lo referente a laj
| de los proy , en las Direcciones T Desds esta perspectivalal
 [Comunicacin oficial designacion de la Interventoria PAPEL subserie adquiere valores secundarios pammomalss o histéricos. Posteriormente Ja informagien restants)
o informes de Repones de Actividades PAPEL se gl_lmlnaré cum;?hdo'sl tiempo de retsn?bn sigulendo Acusrldo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
« lcertiicados de pago de sequridad social y parafiscales PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
pag egul yp e La produccitn documental de dicha subserie se reqistra en formato analodo (vapel). para fines de
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+  [Adiciones, prorrogas, 0 modificaciones a contrato PAPEL consulta intema esta subserls ss digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de)
* {Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL lE':bzfa gggaci:ﬂ:l?gf; SéiEaCiPI: 0 correo slechérico Paﬂenefiex‘s ﬁi; ESD;:!W(!" Tertitorial
* |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL estara a cargo del Grupz ds Administracion Documental, segin lo normado en lal i:{e'sorcign 5445 dal 16|
*  |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la;
* |Requerimiento a la compania aseguradora PAPEL izacion y mejoramiento de los procedimiantos para ta recepaion, canservacion, clasificacion, andlisis
+ | Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL Y distrbucién de I3 d¢ fon del Ministerio y diigr su aplioacibn en las distintas dependencias,

adicionalmente debera respondsr por et mansjo y conservacion del archivo que le trasfaden las entidades|
¢ |Acta de recibo a satisfaccion de bienes 0 productos (si aplica) PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* }Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
. |Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL

pagos y saldos

¢ |Notificacion al contratista de la liquidacion PAPEL
* |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
* |Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
¢ |Aviso de convocatoria PAPEL
¢ tAviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
¢ |Actas de audiencia de subasta PAPEL
» |Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
= |Resolucion de apertura PAPEL
* |Pliego de condiciones definitivo PAPEL
= |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
= |Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
»  |Evaluacion de propuestas y trasiado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
* |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
* {Notificacion y comunicacion de actos administrativos - PAPEL

Pdgina 17 de 3405000 Direccién



-

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

P&gina 18 de 3405000 Direccion

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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- . SOPORTE
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos D I Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO Gostion Central CT|E|M|D}|S
30 CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la agrupacio | que describe la suscripcion de convenios|
. .. . 2 18 x x |entre dos o més entidades piblicas gub les en virud del principio de coordinacion que debe
3008 Convenios Interadministrativos axistir entre las mismas, con el proposito de cumplir los fines propios def Estado y los de cada una de las
Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL entidades suscribientes: - iy . -
|Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogoté D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
propuesta tecnica PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, seqgiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
Certificaciones de experiencia PAPEL administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios Y|
acuerdos ds colaboracion con entidades, organismos plblicos, privados y sociales, para el desarrollo de|
Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Conirol de! Trabajo, con énfasis en el andlisis de la conflictividad,|
i i0 y riesgo laborales”..
. i " . La subssrie tiene valor legal, ya qus los documentos que contiene los convenios de interadministrativo
Documento de identificacion del representante legal o de! contratista PAPEL pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir a funcién|
- . segun lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por |a cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico de
Documenta de acreditacion como representante legal para Ia fima dei convenio PAPEL la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celsbracicn de
tratos sin el imiento de requisitos {egales o actos de corrupcion en su jecucion.
Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL La subserie tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componsn
. o L refleja movimientos scendmicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion qus
Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir confliclos de carécter fiscal.
5 e 5 L. Se establece un tiempo de retencion a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20} afios,
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacidn PAPEL conforme 3 lo establecido an ef articulo 55 de la Ley 80 de 1393, De los cualss dos (2) afios seran en el
" . . " ac ] archivo de gestién y dieciocho (18) an el archivo central, Ef fempo de retencion en el archivo de gestion sej
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL inciars despuss de ia Publicacitn do acta de iquidacion on ef SECOP, el cierre administrativo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL segin lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. B
Cumplido el tfempo de retancion, se propane realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%|
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL teniendo en cusnta que su produccion documental no supera las 48 unidades documentales anuales, la)
selsccion cualitativa de aquellos contratos que gan informaci a los i
Comunicacion designacion de supervision PAPEL i que rept un hito entre dos o més entidades publicas en pro de Ia colaboracion)
” mutua en por 8l cumplimiento de sus objstivos, en temas que reflejen el fortalecimiento de las capacidades
Formato de ética PAPEL institucionales para la inclusion de los enfoques di iales en los p s llo de
estrategias para el analisis y evaluacion ds gias que impl el Ministerio de Trabajo, todo lo|
anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,
Minuta del convenio PAPEL estudios juridicos, sociales, 6micos e investigaci istoricas institucionales dado el ido y
normatividad establecida en lo referente a la pl ion y ejecucion de los j dos por la
Unidad Nacional de F ion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios
patrimoniales e histaricos. La ir ion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo)
_ . . los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el
Certificacion de registro presupuestat PAPEL Grupo de Administracién Documental, una vez se finalice el iempo de retencion de subserie en el Archivo
Central,
» - . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
Actas (suspensidn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
- . . . trabajo, en a plataforma SECOP |l o correo dnico pt i alasDi Territorial
Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
Acta de finalizacin o recibo a satisfaccién PAPEL estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16
> de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien ala i de “"proponer la|
Certificaciones de la ejecucion contractual . PAPEL lizacién y mejoramisnto de los procsdimiantos para a reospeidn, conservacion, dlasficacion, andiisis
y distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
1 debera resp por el manejo y conservacion del archivo qus le trasladen fas entidades
. . dscrit: inculadas al Ministerio, una vez haya culmi el procaso de Liguid:
Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL Y a p
Acta de liquidacién (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticién

PAPEL

Pégina 19 de 3405000 Direccién

“{General de la Nacion, a partir de fa fecha de cierre dsl tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documantos;
mediants los cuales s presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, paral
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

Tisne valor administrativo ya que son evidencia de! limi de {as funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segln lo enunciado n la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 d llar y aplicar los i que faciliten el acceso y la debida atencion y
prestacién del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del
Ministerio del Trabajo.

La serie tiene valor legal, ya que ia lnformauon que contisne los documentos que la conforman dan cusnta
del imiento de normas sup: i ol Articulo 23 de |a Constitucion Politica Colombiana, 1a
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos de) dsrscho de peticion y se sustituye un titulo de! Codigo|
de P ivo y de lo Ct Lsy 1437 de 2011, Titulo Il *los|
documentos que contiene la serie podrian constituir eler probatorios dentra de posibl
procasos de caracter disciplinario®.

La serie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que cantiene los documentos que al
componen ne refieja movimiantos ecanomicos y/o financieros de la entidad.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afos, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archive

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie seral
ativo segin s en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as]
actuaciones y resuslto el tramite o procedirmisnto que I dio origen".
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una selsccion deI 10% de la
produccion anual, informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en e! afio, con respecio a la parte
cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|
concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente ala gestion necesarial
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Respuesta Derecho de Peticién PAPEL

para resolver las peticit relacionadas con las funci j on las Direcci Territoriales; 3|
informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 dal 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documsntal en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se ragistra en formato andlogo (papel), para fines de consulta)
interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo

per i alas Direcci Territoriales.
En refacion con Ia custodia de fa documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las funciones de *proponer la actualizacion y
i de los pi imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anlisis y di 0

dofa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de liquidacion”.

52

§2-02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL

Informe & entes de contro! PAPEL

Pagina 20 de 3405000 Direccion

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion|
ds las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria Gensral de|
Ia Nacién, la Contraloria General o la Fiscalia General de 'a Nacion. Documentos de conservacion fotal,
dando cumplimiente a la cireular externa 003 de 2015, numerat 5,
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imi de ias iones de las Di
territoriales de Antioguia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cdrdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Pressntar informes|
peritdicos respscto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las|
recomendaciones que consideré pertinentes a la direccién de inspeccion vigitancia y control gestion|
tarritorial en la forma y condiciones que éstas establezcan”.
Estos informes tienen valar legal toda vez qus, las entidades publicas tienen el deber de entregar los|
informes que los drganos de contro! le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de o
cual se derivan obligaci y il para fas ent publicas de acuerdo con lo dispuesto)
en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 118 y 278. Los documentos que contiene fa serie pueden
stituir el i probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussta qusl

por los servidor gados de cumplir la funcion|

sagin fo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de|

la mencionada norma”.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el|

Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de clsfre del tramite respsctivo. de los cuales dos {2)

afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archiva Central, el cierre de dicha|
bserie sera inistraive segin se pla en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|

evidencian las acciones u d

finalizadas las actuacianes y resuelto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen”.
La seris iene valor contable ya que la informacitn que contienen los documentos que la companen no)

. |refieja movimientos econdmicos yio financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacisn que|

{os d tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos confienen los informes sobre ejscucion de activi que requi los entes de

" |control. Como estos iben la gestion inistrativa y e! proceso de contratacion llevadas)

a caho las Direcc Taritori estos d se an si lo disp an lal

Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacién. Esta serie adauiere valores secundarios del
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
éreas ds adnumstraclun publlca y Judlcxal ol derecho, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en
refacion con las decision inarias y manejo de enti publicas, ademas la evaluacion de]
politicas en el mediano y largo plazo Cumplido el tiempo de relencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archive Historico dg
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a la Direccian Territarial.
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la R ion 5445 del 16 de b
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la acluahzaclon yi

de los procedimi parala ion, conssrvacian, ificacion, andlisis y di
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debaera responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen fas entidades adscritas y,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.

§2-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

Pagina 21 de 3405000 Direccién

jtendientes a miligar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad|

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci T iales, de la ion trahajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de accil i Bnf d laboral y mortalidad. Todo
ello con e! fin de medir el impacto de las actividades de pr ion y pi ion que se realizan en las|
empresas, y las Administradoras de Rissgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el
Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Di
territoriales de Antioguia, Afiantico, Bogotad D.C, Bofivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
$Santander, Tolima y Valle Del Cauca, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *14. Analizar la informacion sobre conflictivi ynssgos i i con
las visitas de caracter p ive a las empl imi i ( i

solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demés centros de trabajo para plantear acciones|

Social y 15. desarroliar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacién del
servicio a los usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas def Ministerio del trabajo”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con io estipulado en: en la Constitucion Politica ds Colombia,
Articulo 25, donde se establece Ei trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial protsccion del Estado. Asi mismo lo en temas de insp |
vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT|; “La Inspeccion,
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del Trabajo es una institucian ofientada a velar por el imiento ds las normas fab o
de la inf ion técnica y la ion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materiaj
de derecho laboraf. Igualmente Io que se establece en fa Ley 1450 de 2010 “Por la cual se exprde sl F’Ian

de D , 2010-2014°, la idad del de
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 ef 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 organismos certificadores acreditados, en ef marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario
*Construyendo Pais” y Jos aceleraderes "Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y
Cutturd’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documsntos pueden consfituir
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas
disposicionas de faLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Et tiempo de retencion sera por cinco (5) anos, a pariir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los
cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el ciarre de dicha
subserie sera administrativo sagin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procadimiento que e dio origen”.
La serig no tiene valor contabls ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
reﬂs;a imi yio i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

6n que contiene los documentos que la componen no ienen.valor alguno para dirimir conffictos].
de caracter,

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de !a|
produccion anual esto en relacion con el valumen documental ya que supera 48 unidades documentales|
en ol afio, con respecto a la parte cudlitativa de la musstra cortespondera aguellos informes que se
refieran a las acciones i a la toma de decisi frete a ia direccion, coordinacion y
ion del i de las funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de

informacion sobre el Sistema General ds Riesgos Laborales en las Direcciones Temtona]as, de la
poblacion trabsjadora afiiada a sistema, bajo tres indi , tasas de

laboral y mortafidad. La informacién restante se eliminard cumplldn &l tiempo de retencion siguiendo los|
criterios descrites en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo|
de Administracion Documental, una vez se finalice el tempo de retencion de subserie en el Archivol
Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de)
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo, en la 0 correo énico p ientes de Ja Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de la documsntacion seleccionada con fines de conservacién permanente,
estard a cargo del Grupo de Administracién Documental, segtn fo normado en la Resolucion 5445 del 16
de novismbre de 2011, ariiculo 6 les 3y 5 quien la funci de *proponer lal
actualizacién y mejoramisnto de fos p inmi parala io icion, clasificacion, analisis|
y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por ef mansjo y conservacion def archivo que le trasladen las entidades;
adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liqui .
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La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|
Direcciones Territoriales, igualmente 1a subssrie transmite desde e! nivel operalivo-ejecutive, hasta los|
mas altos niveles de direccion la i sobre el d fio de unidades y funci , su valor
administrativo se enriquece en la madida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nive! interno|
y hacia fa comunidad externa.

Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Directiones|
Territoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota D.C, Bofivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en ta Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 35 adoptar, desarrollar 6 implementar los programas dal Sistema Integrado de Gestion|
que en materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respscto a|
los resultados de sus actividades, 1as dificultades y logros de su gestion y tas recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspsccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en la forma y
condiciones que ésta se fo establezca.

La subserie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por [a cual se crea el acta de informs|
de gestion normado por el Congreso de la Republica y por la Contraforia General de la Republica en al
Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta fa metodologia para el Acta de Informes de
Gastion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi mismo, sirven de testimonio
o prugba de lsy frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en

{cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las actividades|

desarrolladas por la dependencia, por ello la documentacitn hace parte del posmls acsfvo probatorio en|
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piiblicos.

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evids registros de
de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios
& conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, ! cierre de dicha subserie
sord administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 dsg
2015; ademas, porque los informes de gastion evidenci: imente la asignacion, la gestion, control y|
ciarre de actividades propias de fa Direccion Territarial; lnfarmamon que tiene valor secundario como
fuente potencial de consulta para las i igaci i con ini publica, el
mejoramiento institucional y en dreas de la historia_institucional, ingenisria industrial y
empresarial. Cumplido & tiempo de retancion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su
soporte original y deberan ser transferides al Archivo Histrico de acuerdo con los procedimientos|

contables, ni

|disousstos para tal fin.
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de;
trabajo o correo dnico per i alas Direcci Territorial

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien las funci de *proponer la actuafizacion y|

j de los p i parala peion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dici
debera responder por e mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de liquidacion”.
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§2-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

-
Los Informes de las Juntas de Calificacion ds invalidez, es una agrupacion documental que responde a las

que se 1en las dif 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
capacidad laboral ¢ invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidsncia det imi de fas funci de las Dir
Territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogotd D.C, Belivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014,
Articulo 1, Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos L.aborales en la elaboracion del plan anual de
visitas para realizar la supervision, inspeccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de
{as Juntas de Catificacion de Invalidez.
La subssrie tisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica Ja Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanic a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14
ralacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porqus los d que la

 |iunio de 2021 con ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el

P pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados te cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de|

articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene ios documentos que fa)

no refieja movimi ylo ieros de la entidad.
Con respscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en sl Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris
sar4 administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen".
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que son fuente potencial para ir igaci futuras relacionadas con todos los p
de madicina laboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivoj
Histérico de acuerdo con los procadimientos dispusstos para la! fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico per i alas Direcciones Territori
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracian Documental, segin lo normado en la R ion 5445 de! 16 de
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion
mejoramisnto de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y di io
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debsra responder por ef manajo y conservacion del archivo que le trasfaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion".
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2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Prolsccién de los Derechos Laborales, es una agrupacion
docurmental que consigna el segulmiento que reafiza la Direceion Territorial, en refacidn con la proteccitn
da los de los rabajadores sexuales, mujeres, en cumplimiento do sus
funciones.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento de las funch ds las Di
Territoriales de Antioqula, Atldntico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Saniander, Quindio, Risaralda,
Tofima y Valle De! Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar fa inf ion sobre y riesgos i jonada con las
visitas de caracter p a tas emp biecimi
sofidarias, entidades sln animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para planear|
accionss tendientas a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violacdiones a las normas laborales y de
. saquridad social.
« |Comunicacion oficial de soficitud de informacién PAPEL La subserie fiene valor legal, porque los di que la puadsn rep
- - ) . - . : matenales de caracter probatorio dentro-de posibles procesos discplinarios, ya que dan cuenta de las|
i . - das por los servidores piblicos de cumplir con la funcién, en
teladén con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contabls, ni fiscal ya qus no se ian registros de movimi ni
de interés,
Con respecto a los tiempos de refencién se dabem conservar disz {10} afios, de los cuales dos (2) afios
sa conservaran en ! Archivo de Gestién y ocho (8)'afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
. serd administrativo segun sa contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; ‘una vez finafizadas las|
. actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento gue le dio origen”.
Su disposicién finat ser4 de conssrvacién totaf de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de
.. 2015; pueste que los informes de i de ion de los derechos laborales reflsjan el
= linforme de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL. cumpfmianto y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Terriloriales; i idn que tieng
valor secundario como fusnte potencial de consuta para las investigacionss relacionadas con
administracién y pofiticas publicas, st mejoramiento institucional y en reas de la historta institucional, |
todo lo refaci con los hos laborales. Cumplido ef iempo de retencién en Archivo Central, estos|
documsantos se conservaran eh su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de)
acuerdo con los procsdimientos dispuestos para tal fin,
La produccién documsntal de dicha subserle se reglstra en formato andlogo (papel), para finss de
consulta interna, esta subserle se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrén i alas Direcci T
En relacion con I3 custodia ds Ia documentacion con fines de conservacidn permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6, fes 3 y 5, quisn d las funcit de *proponer la actualizacion y|
) de los p il para la recepcitn, conssrvacion, ion, andfisis y di
de la b dsl i io y difgr su aplicacitn en las distintas dick
dsbsré responder por el manejo y conservacion del archivo que fe Vasladan las entidades adscritas y|
al Ministerio, una vez haya culminads elpvoeesnda A

§2-52 O |Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

*» |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

Pégina 26 de 3405000 Direccién
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56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 3 {intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

¢ |Pianillas de entrega y recepcién de Correspondencia (gd--08) (gd--09)

PAPEL

2

3

La subssrie Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que

tisne los d que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los|
funcionarios compatentes, asi como el saguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones|
recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl de las fi de las Di
Iterritoriales de Antioquia, Atldntico, Bogotad D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal, toda vez que de los que comp! (a subserie se desp! derechos y
obligaciones de conformidad con e! Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archive General
de la Naion, articulo 8. Adici porque los dt tos que la puaden rep
slamentos materiales de caracter probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cusntal
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion,
on refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor
det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
ne rsfigja imier Gmicos ylo de la entidad, tampoca tiene valor fiscal, porgue Ia|
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archive General
ds la Nacion quien di que ésta agrupacion d I, se debe consarvar por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos {2) afios se canservaran en sl Archivo de Gestian y tres (3} ajios en e! Archivo
Central, 8! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o pracedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el ismpo de retencién de los cinco (5} afios, se procede a sliminar en su totalidad a
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflgja los|
|elemantos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La i i6 reposa dentro|
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de fas dependencias. El praceso de sliminacion s,
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en e} Archivo Central.

50 . INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales
* |Denuncia

* [Pruebas

* |Reporte de Asignacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 27 de 3405000 Direccion

Las Investigacionss Administrativas Laborales reflsjan los tramites realizados por las direccionas|
territoriales; frente a realizar investigacit 2 las empl por el no iento de Jos pagos y
obligacionss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con condic

de discapacidad, mujeres en estado de emb , incumplimi de la Ley de y Salud en sl
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i i enla {aboral)
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en|
los términos establecidos en ¢! art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decrelo reglamentario 034 de 2013.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia de! ) de las fi de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Dsl Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Aticulo 1, Numerales ‘1. Atender en su jurisdiccion los asuntos rel con trabajo empleo y|

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

proyectos en estas materias, 7. Resolver los recursos de contra fas provid
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tallas en primera instancia por los coordinadores. 8, conocer y resolvér en primera instancia previa
del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud|

ocupacional hoy seguridad y salud en el frabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el
artfculo 91 del decteto de 1285 de 1994 y ¢! articulo 13 de la ley 1562 ds! 2012 por el incumplimiento de
tas dlspogcmnes lsgales sobre eI sistema genera| de nssgos laborales la segunda instancia sobre las|
por las direcci fes el das con el sistema de riesgos laborales;

sera conacida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Conacer ds oficio y resolver en primera instancial
previa instruceion del inspector de trabajo tas correspondientes investigaciones administrativas frente a los
taccidentes graves y mortales y las enfermedades profesionalss que sean reportadas por los empleados |
las administradoras de riesgos laborales imponer las sanciones procedentes, la segunda instancia sobres;
las provincias preferidas por los Di Te i lacionadas con estas | igaciones sera|
ocnucha por la direccion de riesgos laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos
I las i igaci de los factores determinantss de los accidentes de trabajo y la|
aparicion de enfermedades Iaborales imponeria en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimiento af sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por|
los directores tarritariales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion
de Riesgos Laborales y 13. Conocer resolver en primera instancia las investigaciones cantra las juntas de
calificacion de invalidez e imponer multas af respectivo integrante de Ia Junta cuando a ello haya lugar por
poblacidn a ias normas como procedimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos faborales,
asi como por |a violacion del debido proceso, la faita de notificacion y participacion real de las partes|
involucradas en los procesos, incumplimiento de los términos de ley en la resolucion de casos, en-el no|
respsto de os derechos legales de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providencias,
proferidas por los directores territoriales de trabajo refacionades con el sistema de rigsgos laborales|
conocer a la direccion de riesgos laborales,
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado con a Ley 1562 de 2012 arficulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, ast mismo por ef cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articuios 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elemenlos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo l
con la Ley 1852 de 2019; expide st Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 ds 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afics, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donds se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y,
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se reafizard una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. Ef clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerde 02 de 2014, arficulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resusllo el tramite o p
que le dio origen®. .
Como estos d: reflejan i ltas y decisi sobre temas
de trabajadores, ef no cumplimiento de las pagas y obligacianss labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, SaJud Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera|
irregular de sindi con condick de di mujeres en estado de embarazo,
|ncumpl|mxento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
das en la normatividad laboral 1 por los trabaj a
las empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de
caracter historico en tanta la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y socnologla y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones sobre ssludlos Iaborales i I flictos {aborales,
formacion para el empleo, sector 3 gias de f ion laboral dentro de un modelo]
econdmico y social del pais en un periodo de tismpo do. Por ello esta d ion se debe|
y digitalizar o mi a en un medio magnético para asegurar la informacion y para
1 izando la reproduccion ds esta dt ion}, Una vez luido el tismpol
de retancion, al ser una serie de valores ios, se realizara su ferenc ia al Archivol
General de la Nacidn, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de
consuita interna esta subserie se d igitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de,
trabajo o correo bnico per alas Dif
En relacion con la custodia de la documentacin con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 dat 16 de novismbre|
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Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL
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IR R CE AT o CaT e £}

j de los p irmi para la poion, conservacion, clasifi andlisis y distribucit
de la ion de! Ministerio y dirigir su en las distinias dependencias, adicionalmente|
debera respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden fas entidades adscritas y
vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Investigaciones Administrativas Preliminares
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Las

esla ion dt que describs los vamites

por las direcci i donde se p laridadss en el imisnto de las;
lsyes laboral i de los a los trabaj; en temas de cumplimisnto de los|

pagos y obligaciones labores con sus empleados, lales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de

P ién, Salarios, ias y li Retiro de manera imegular de sindicalisias, personas|
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de de laLey de Ssguridad
y Salud en e! trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.

Tiens valor administrativo ya que son evidencia de! imi da las i de las Di

terriloriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,|
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Mapdalena, Meta, Narifio, Norle De Santander, Quindio, Risaralda,
|Santandet, Tolima y Valle Del Cauca, segt'm lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Aticulo 1, Numerales *1. Atende: en su jurisdiccion los asuntos relaci con trabajo emples y|

P con los ifi del orden tsmlonal en |a opcién de planes pvogmmas y
proyectos en estas matsrias. 7. Resolver los recursos de i P contra [as pi

{allas en primera instancia por los coordinadores y 1. Vigilar que las empresas y admm:slradoras de
fiBsgos lasi i de los factores determinantes de los accidentes de tabajo
y la aparicién de enfermsdadss laborales imponeria en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimisnto a! sistsma de riesgos laborales. la ssgunda instancia sobre las providencias proferidas por
los directores tarritoriales relacionados con el sistema de riesgos era ida por la Di

de Rissgos Laborales”.

La subsaris tiene valor legal de acusrdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por,
la cual se modifica 6! sistema de rissgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud
ocupacional, asi mismo por el cual sa reglamenta parcialmante el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos pusden constituir elementos
matsriales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuetdo con lo establacido
con la Ley 1852 de 2019; expide e! Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas]
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinaric.

Se propone un tismpo de retencién de diez (10) afios, de acuardo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expids e! Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y
ocho (B) en el aschivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se cierren cada ds las

linuastinaninnore adminicirotivae ) Morra Ao dirhs rihrario caré adminictratiia eanm fa mntamnla on all
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Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite o p
que le dio origen’”.

Como sstos reflejan i igaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimisnto de los pagcs y obligaciones labores con sus empleados, talss como
ARL, Pensiones, Salud Cgja de G jon, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera
«  |Comunicacion oficial citaciones PAPEL irregular de sindi con fic de discapaci mujeres en estado de embarazo,|
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, sntre ofras|
irregularidades enlar ividad laboral colombi: por los trabajad: a

las empresas, en el marco de la ey nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundatios de
carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
dreas de administracion piblica, area legislativa, la historia y souologla y demas temiticas afines en|
relacién con las decisiones sobre esfudios Iaborales fii taborales,
formacién para e! empleo, sector emp fal, de f ion laboral dentro de un modelo
econdmico y socnal dsl pais en un periodo de hempo determinado. Por ello esta documentacién se debe
y dig [ 4 en un medio magnético para asegurar la informacién y para
ltas. (garantiz la reproduccion de esta documentacion). Una vez cancluido el tiempo
«  |Resolucién PAPEL . de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archivo
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico psrtenecientes a las Dirscciones Territoriales. .
En relacion con Ia custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de navismbrs,
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolfara la funciones de "proponer la actualizacion y|
f de los pi imi para la pcion, conservacion, clasi andlisis y distrib
de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el manejo y conservacion det archivo que le frasladen las sntidades adscritas y
i das al Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de Liquidacion.

- IAuto de archivo PAPEL
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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

8

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las accionss realizadas por 6! Grupe de Contabilidad
on el tramite de los registros contables indispensables para el contro! detallado de Ias transacciones y|
aperaciones de la entidad contable plblica, con bass en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea), Bogota: 2014.
Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imi de las i de las Direccion
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera (a direccion territorial para su funcionamiento”,
Tiene valor lsgal, ya que de acuerdo con e! marco normativo contable vigente resofucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acusrdo con ef uso a que se dsstina, debe llevar una numeracion sucesiva y continiia. En este
sentido, la informacion que contiene los d que la P son evidenci imi
economicos ylo financieros de ia entidad.
Para definir &! tempo de ion se toma de ia lo ido en ef articulo 28 de la Ley 962 de
2005 "Por la cual se dictan di sobre de tramites y p imi
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones|
publicas o prestan servicios publicos", el cual sefiala que *Los libios y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10} afios contados a partir de la facha del Gltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para e! efacto, a eleccion def comerciante, su conservacion
en papel o en cualquier madio técnico, magriético o electronico que garantice 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 sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez]
finalizadas las actuaciones y resuslto &) tramite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es 8! libro que contiene los saldos de ias cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas de} respectivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldas del perioda anterior, y se musstran los valores del
movimiento débito y crédito de! periodo mensual para luego refiejar los nuevas saldos, razén por 1a cual
posee valor secundario, ya que con 1a informacion contable y financisra que suministra se encusntra la
posibilidad de desarrollar estudios o investigaciones en administracion piblica, economia, contaduria
focados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con Io|
anterior se considera que esta subserie es de consarvacion total; ya que la informacion es fuente de|
lta para las i igaci inistrativas, i Y dmi f al d
administrativo def Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Aschivo 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,
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo

dsl Grupo de Administracion Documental, segun fo normado en la R ion 5445 del 16 de noviemb
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien llara las funci de “proponer a actualizacion y|
j de los procedimi parala i0 i andlisis y di 0

de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera respondsr por el manejo y conservacidn del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
{vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el proceso de liquidaion”.
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- 64 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
64-02 O |Libro Diario
« |Libro diario PAPEL

La subseris Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronolagico y preciso de las operaciones diarias|

efectuadas, con base en los comp de d", definicion tomada de Régimen de Contadurial
Publica [En Linea). Bogota: 2014, Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidsncia del imi de las i de las Di

territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones;
administrativas que requiera la dirsccién territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor Isgal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|

libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que ss garantice su icidad e integridad. Cadal
libro, de.acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continiia. En este
sentido, la informacién que contiene los d que la p son evi i i

economicos ylo financieros de la entidad. Para definir el tismpo de retencidn ss foma de referencia lo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de fos organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones: publicas o prestan servicios puiblicos”, el cual sefiala que *Los
libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por un periodo de disz (10) afios contados a
partir de la facha del Gltimo asiento, documento o comprabante, pudiendo ulilizar para el efecto; a eleccitn]
del comerciants, su conservacion sn papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrnico que
garantics su reproduccion exacta®, de los cuales dos {2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central, e clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articuto 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dioj
origen. El Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registre detallado cronologico y|
preciso de las operaciones realizadas y en él estan registrados los trastadado de los comprobantes ds

d. Asi mismo i i ion detallada por cada cuenta, con un batance mensual, su
nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que
seria necesario sumar mes per mes los datos, requeriria un conocimisnte contable, para el anglisis cuenta;
por cuenta. No posse valor secundario ya que esta i ion se ida dentro de los
Libros Mayor det Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tempo de retencion documental se eliminara,
la subserie, ds acusrdo con lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2018, Articulo 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
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64-04 O |Libro Mayor y Balance

« |Acta de apertura del libro

- lLibro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2

El Libro Mayor y Balance, “‘contiene los saldos de las cuentas del mes antarior, clasificados de manera
segun la estructura del Catalogo General de Cusentas; la suma de los movimientos débito y

crédito ds cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomade de! Libro Diario; y el saldo final|
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Pablica [En linea). Bogota: 2014. Pp.
48.

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

{territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,

Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar sl cumplimiento de las funciones
| administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 dsl Decreto 2649 de 1993, en e! libro mayor y
balance se registran todas las transaccionss que aparecen en el libro diario, con el propésito de conacer|
su movimiento y saldo en forma particular. Adicional porque los d que la p
puedsn rep i de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion.

En sste sentido, fa informacion que contiene los d tos que la son

scondmicos ylo financieros ds la entidad,

Para definir e! ismpo de ion se toma de ia lo ido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 'Por la cual se dictan disposici sobre de trémites y procedimientos

de los i y enti del Estado y de los particulares que ejercen funciones
piblicas o prestan servicios publicos®, el cual sefiala que “Los libros y papsles del comsrciante deberan
sor conservados por un periode de diez (10} afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,

d to o comp , P utilizar para el efacto, a eleccion del comerciante, su conservacion}
on papel 0 en cualquier medio técnico, atico o dnico que g ice su reproduccion exacta’, de
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo ceniral, el cieme de dichal
subserie sera administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimisnto que le dio origen.

El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cusntas del mes antarior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cusntas dsl respsctive mes, tomadas de! libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo antsriar, y se muesiran fos valores dsl

débito y credito del periodo mensual para fuego rsﬂs;ar Ios nuevos saldos. Posee valor

dado que la infk ion contable y iera que se la posibilidad de|

llo de estudios o i igac on inistracion publica, ia, contaduria dos a laf
gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo a lo anterior se considera;
que esta subsens es de conservacion tofal; ya que la infarmacion es fuente de consulia para las
i fi i referentes al Ministerio del Trabajo. Por tanto,

Una vez cumplido &l tiempo ds 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.

En relacion con la custodia de |a documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de

de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la acluahzac:on y
mejoramiento de los procedimil parala peion, conssrvacion, dlasificacion, analisis y distrib

de la d 0 daI inisterio y dirigir su aplicacion en las distinias dependencias, adicionalmente,
debera respondst por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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78
78-08

Planes de Accién Institucional

Plan de Accién intitucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

‘ ~ PAPEL

Los Plangs de Accion reflejan ef alcance de los objefivos prop: por las Directi Te
espscifica las polilicas y lineas de actuacion para conseguir eses objetivos y establece unos intervalos de
{fiempo que deben cumplirse para qus la pussta en practica def plan sea exitosa.
Tiene valor administrativo ya que son ia de! de las funci de fas Di
de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hufla, Magdalena, Meta, Narito, Norte De Santander, Quindlo, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Det Cauca, segln lo enunciado en la Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Nt des 15. d llar y apficar i que faciliten acceso a la debida atsncion y
prestacién del servicio al usvario bajo estdndares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio
del trabajo y derechos fundamentalss del trabajo*
Tisne valor legal, ya que el Decrelo 1499 de 2017, establece *Por madio del cual se modifica el Decteto
1083 de 2015, Decrato Unico Reglamsntario del Sector Funcitn Piblica, 6l Decreto def Departamento de
la Funcién Publica N°® 2482 del 3 de diciembre dsl 2012, por lo cual se establecen los lineamientos
'] para la integracion de la pl ion y 1a gestion, los documsntos que contiene a subseris|
pueden constituir elemsnios matariales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
las acclones u omisi d das por los servidores encargados de cumpfir la funcion de
acusrdo con |3 Ley 734 det 2004, Articuio 34,
La serie no tisna valor contabte ya que la informacién que contiene los documentos que fa compenen no
refleja imi ylo financi de la enfidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la
informacién que contiene los documentos qus 1a componen no tienen valor alguno para dirimir confliclos
de caracter fiscal. R
De acuerdo con el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién, esta subserie tendré un tismpo
do retancion de diez (10) afios, este ismpo se dstermina debido a que los planes pusden ssr de consultal
para reafizar modificacionss con planes vigentes; de los cuales dos (2) afos se conssrvaran en sl Archive
de Gestién y ocho (B) aflos en el Aschivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él
Uiimo trdmite coespondienta a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accitn, ssgun se
contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicién final serd de conservacion total de acuerdo con manaonado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los planes de accion evidenci la ién, control y cierre de
propias de las Di Territoriztes esta | tiene vator io como fuante
|potencial de consulta para las investigaci i con administracion publica, y
gestion juridica; analisis econdémico de los procasos Nlevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Ceniral, estos documentos se conservardn en su soporls original y
deberan ser transfaridos al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion docurmental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papsl), para fines ds,

consufta intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drlve carpstas de|
Tarritart

irabajo, en la plataforma o carreo ico p alasDi
En refacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
ostara a cargo det Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16|
de nuvnembre de 2011, arficulo 6 3y 5 quien la funci de ‘proponer la

y maj delos imi parala 3 ion, anafisis|
y distribucién de la del Ministerio y dirigir su en las d]sﬂntas dependencias,

debers por el manejo y del archivo qus le trasladen las entidads
dscritas y vi 2} Minis una vez haya culmi el proceso de Liqui
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78-18

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Los Planes de Mejoramiento, es e documento en el que se registran las acciones y estrategias

asub oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaci realizadas por los organi de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las
Direcciones territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca,
César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion
2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral 15 desarrollar acciones a nivel territorial con
los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacién de una cultura de plimi
de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empieo, Sequridad y Salud en el Trabajo y
derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la promocion de la celebracién de;
acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores econdmicos y realizar el
seguimiento respectivo.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la W pueden
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acci u omisi j por los servidores publicos encargados de
cumplir con a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de Ia Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidenci gi de movimientos contables, ni
conflictos de interés. :
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre,
de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas {as actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final serd de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular|
externa 03 de 2015; esta inf ion tiene valor io como fuente p ial de
para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas pablicas, el mejoramiento
institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con fos derechos
laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin. :
La produccion dc | de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines|
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,
carpetas de trabajo o correo electronico per i alas Direcci Temitoriales.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacién permanente, estara a
cargo de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucitn 5445 del 16‘

de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien d Ias fi de “prop

la izacion y mej de los procedimientos para la peion, conservacion,
clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependenci dicional debera der por el manejo y conservacion del
archivo que le las enti adscritas y ladas al Ministerio, una vez haya

cuiminado el proceso de liquidacion®.
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2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las licitaciones -no
8 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS seleccionadas y en algunos casos prasentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta 0 no;
adjudicada la licitacion.
Tiene valor administrativo ya que sen evidencia de} imi de las funci de [as Direcciones|
Solicitud del tramite contractual PAPEL territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, ~Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Def Cauca, segtin lo enunciado en {a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y sjecutar y confrolar el cumplimiento de las funciones
i o o administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL Tiene valor legal, toda vez que se frata de aclos de la administracion de la cual se generan derechos y|
bligaci parala entidad y la aparte, y los d que cada una de Jas

pueden l i de cardcter p fo dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las ‘acciones u omisiones ejecutadas por los servidotes pliblicos|
Propuestas no seleccionadas PAPEL {encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por Ia|

celebracion de sinel imignto de requisitos fegales o actos de corrupcion en su sjecucion.
| & serin fiana valor eontahle va aim la infarmandan nua ennfiana lng dnrsimentng aie 1a somnonen raflaial
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Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

T T T T B = e

=
ylo financi de Ia entidad. No tiene valor fiscal, ya que ia informacién que;
tiene los d tos que la na tiene valor alguno para dirimir conflicios de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a io indicado en e Banco Terminoldgico del Archivo General
de ia Nacion quien dstermina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de
veinte (20) afios a partir de |a fecha dsl cierre dsl framite respsctivo y en cumplimiento de la Ley 80 de
1993 articulo 55. £l tismpo de retencion en el archivo de gsstion inicia después de la resolucion
declaratoria desisrta y cierre definitivo segun lo establsce el Acusrdo N* 002 dsl 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.
Se conssrva la documentacion dos (2) afios en ! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo|
central. Una vez cumplido el iempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores|
secundarios para la memoria insfitucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hard alo
dispuesto en e Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacién articulo
22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

84

84-02

PROCESOS

aplique)

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/o Acta de no cor{ciliacibn y/ Acta parcial de conciliacion (asig-f-05) (segin

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 37 de 3405000 Direccién

Los Procesos de Audiencia corresp: ala sarie d ! de las Direcci Territori donde se|
reistran las pretensiones de las partes que en temas de p ion y riesgos laborales, una vez|
escuchadas las partes se pueden emilir las actas de iliacion, de no fliacion o de
parcial ssglin se acuerde entre las partes; de tal manera que eslos documentos respaldan las|
conciliaciones en materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y tabajadores en
cumplimiente con la misién de |a entidad.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimi de las fi

a las Direcci Tarritoriales de Antioquia, Atlantice, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena,
Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucion 2143 de|
2014 articulo 1, numerales "1.Atender en su jurisdiccidn los asuntos con trabajo empleo y
participar con los org i del orden territorial en ia opcion de planes programas y|
proy en estas materias y 15, Desarrollar accionss a nivel territorial con los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimisnto de las obligaciones legales, en maleria de|
trabajo, empleo, seguridad y salud en e! trabajo y derechos fundamsntales del trabajo”,
La subseris tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con Ja Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud;
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente et articulo 32 de ia 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 caraster disciplinario de acuerdo con lo establecido|
con la Ley 1952 de 2013; expide el Codigo General Disciplinario y deroga Ia 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 lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Cddigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo central. El fiempo de retencion se realizara una vez se cierren y finalice cada
proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en al Acusrdol
02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas fas actuaciones y resuetto el tramits o procedimiento que le dio|
origen”.
Como estos reflsjan i igaci y sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagas y obligacionss labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp: ion, Salarios, ias y liqui ademas del retiro de
manera irregular de p con ic de di mujeres en estado de embarazo,|
i irni de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras
o ladas en la ivi taboral iana, por los trabaj a)
las empresas o patronos, en el marco de la ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter histérice en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en reas de ini ion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|

tamitinae afinae on rolanian ann lae Aaricinnae cahra achidine (sharal
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Informe de pruebas

PAPEL

T UGS GIIGS DIl TOIGun T LTI 100 UDUISIOI 100 DULTC GOILUICS Il GID%, w1 GO LG 190 o IAreaiOD,

para e! empleo, sector empi al, ias de laboral dentro
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tempo determinado. Por elio esta

se debs cor y digitalizar o 4 en un medio magnético para asegurar I3|
i ion y para p i (garanti 1a reproduccion de esta doct ion). Una vez|
concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencial
sscundaria al Archivo General ds la Nacidn, sn su soports ofiginal.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i alas Di
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6 r les 3y 5 quien la funciones de "proponer la actualizacion y|
mejoramiento de los p imi parala peio rvagion, clasifi analisis y distribucion
de Ia documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacién del archivo que e trasladen las entidades adsoritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

92
9206

PROGRAMAS
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

Informe recopilacion normativa

Registro de convenios y/o proyectos ‘pobIaciones vulnerables en etapa Yaboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los P a P i \ en Etapa Laboral contiensn {a informacion que fraza,
proponen, implementan las estrategias en materia faboral cuyo objetivo es logar una igualdad y sfectiva
para las i inerables debido a su dicion fisica, psicoldgica, social, cultural polmca 9|
fecondmica, como lo son las poblaciones de los jovenes frabaj p con discap
poblaciones indigenas, comunidades negras, raizales y adultos mayores,
los trabajadores sexuales, la poblamon LGBTI y en general todas aquellas comunidades que por su
ituacion o an puadan verse d con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya qus son evidenci dal imi de Jas fi de Jas Dir
{territoriales de Anfioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Tolima y Vafle Del Cauica, segun lo enunciado en la Resalucion 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 prugramas y
proyectos en estas materias; 4. D llar los planss y prog d por el Mini
entre otros a los traba rurales inf ¢ Independi yp el plimi de las|
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conducen Ia
dependencia y verificar el cumplimiento de las normativas Iega]es respacto a las victimas dsl conflicto
armado interno i al aparato productivo como trabajadk i que soan reportadas|
por las ias 0 que Enric de su comp ia registren cuando hagan uso de servicios|
de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establecs El trabajo es un derecho y una obligacién social ¥ goza, en todas sus|
modalidades, da la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se explds
e Plan Nacienal de D Wlo, 2010-2014", blece la i del d dé
|taborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir |a pobreza y alcanzar |a prosperidad,
lal av 1836 da 2013 arficatle 43 “Par madin dr la cual sa eraa al masanismn da neatancian al casants an
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables ) PAPEL

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consuitas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Conceptos técnicos

Plan de desarrolio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion Jaboral, las personas podran obtener|
certificacién de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en ! marco dal
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario
“Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia |a equidad y la inclusion social y ‘Economia Naranja y|
Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igualmsnte con estos documsntos pueden constituir slementosi
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo
con 1a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja imi dmicos ylo fi de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que laj
informacion que contiene los documentos que ia componen no tienen valor alguno para dirimir confliclos|
de carécter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l tiempo de refencion se realizara una vez sea
dificad o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segin

e e

tineamientos gubernamentales. Et cierre de dicha subserie sera administrativo sagun se cantempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el Gitimo tramite admini refisjado en la tipologia Plan de
desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil.

Como estos documentos refsjan las de las Direcc T

en el estudio y

de prog! dirigido  especi ap vulnerables como; los jovenes

ajadores, p con discapacidad, poblaci indi negras,
raizales y palsnqueras, adultos mayores, fos trabajadores sexuales, Ia poblacion LGBTI, y en general
todas agueflas comunidades que por su situacidn o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en el sector rural, qus se dirige en la blsqueda e implemantacion de acciones que disminuyan
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad (aboral para estas poblaciones , todo ello can el
abjetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
formacion para el trabajo y el d llo humano para i v , dirigido por el Ministerio de
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacién que
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area

gislativa, [ historia y sociol y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios

92-08

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

- PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias del imisnto a fas actividades relacienadas con el Programa
Anual dsl Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimianto de las funcionss
asignadas.

Tiene valor ya que son evidencia def ds las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Aiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 9 ordenar la suspension de aciividades hasta por un termino de cisnto (120) o el dierre
definitivo de la empresa por idencia en el imiento de los prog y normas de seguridad y
salud en el rabajo y aquelias propias del empleador, previstas en el Sistema General de
Riesgos Laborales o por i imiento de los que deben adop! , formulados por la
Administradora de Riesgos Laborales o ef Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resalver ias solicitudes de
autorizacion para cierre parcial o total de smpresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en
empresas que no sean de ssrvicio plblico, cuando las razones invocadas sean de orden econdmico-
técnico se requerira plo previo del S del ion de la Direccion de Inspeccion,
Vigilancia, Contro! y Gestion Territorial, Numeral 26 solicitar en los términos de! articulo 24 del decreto
1100 de 1992, |a cancelacion de! registro de las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la
suspension de practicas ilegalss, no ( o evi pelig parala salud o la vida de
poblacion trabajadora.

Tiene valor legal, ya que los que la subssrie a limiento de
mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo ilf articulo 8, numeral 7, sobre las

de fos empl que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anval para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp T8CUrsos y cronograma

de actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
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Registro de monitoreo del programa

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

Calidad de) Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la
subserie, se derivan derechos para trabajadores y abligaciones para la entidad, y los mismos, puedsn
representar elemsntos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las acciones u omisionss sjecutadas por los servidorss plblicos encargados de cumplir con
{a funcidn.
La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que la componen
no refleja movimi omicos yfo financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, yaque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Con bass en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016,
se establece un tiempo de retsncion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia, El tiempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cisrre administrativo segun lo dispuesto en el
Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas ias actuaciones y resuslto el
tramita o procedimiento qus le dio origen”,
Se conserva la documentacion dos {2} afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el iempo de retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte de investigacion para trabajos en
administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de la Nacidn.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correr efsctronico per i alas Dirgoai Territor;
En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien alas funci de "proponer la izacion y

)l delos dimi paralar ion, conservacion, clasificacion, andlisis y di i0

de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso _ds liquidacion”.

ity
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Programas del Trabajo Descente

Formulacién del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig--05)

2 8 X

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL *

PAPEL

PAPEL

i

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion d que refleja las

li sobre la p ividad, la remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y,
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no
discriminacion. 3
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dal c jento de las de fas Di
tefritoriales de Antioguia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima y Valle Del Cauca, segdn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atendsr en su juri los asuntos rel con el trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores de! orden territorial en ia adopcion de planes, programas y
proyectos en estas matarias. Numeral 4 desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio,
dirigidos entre ofras, a los trabaj rurales, inft e ind i fimi
de las disposiciones legales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicade al decreto 2362 de 2015,
lineamientos de politicas e implementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad de!
trabajo decente en la poblacion colombiana. Adicionalmente, porque los documentos que fa componen
pusdsn repl I i de caracter probatorio deniro de posibles procesos|
disciptinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con 1a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acusrdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2018.

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

no refieja movimi ylo financieros de la entidad.

P yp ol o

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios;
se conservaran en el Archivo de Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie,
sera administrative 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”.

Su disposician final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras con fa ejscucion de

dsl Ministerio en razon al desarrollo de los programas que permiten la msjora y|
proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo;
Central, estos documsntos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Historico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. .
La produccion documental ds dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de)
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o corren onico per i a las Direcsi Territori
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanante, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en la R ion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien llara las de “proponer la actualizacion y|

de los pl irni parala peio rvacion, analisis y di
de fa d ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependsncias, adicionaimente,
debara responder por el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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* |Registro de seminarios def programa de IVC

« [Registro de Diplomados de! programa IVC

+ |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

* |Informes de seguimiento programa iVC

- -

92:20 [} |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

* |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Teritorial (IVC)

* |Registro de Talleres de formalizacién y actualizacion de} programa VC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fusren trazadas en la poliica publica de Prevencidn, Vigilancia, Control y,
Gestion, aplicadas en el dmbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y|
turales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
frente al p social de la vul ion de los d de los trabajad y su iegitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del lecimi del la il i0 en los|
principios de la acclon de un estado social de deracho, democratico, participative y descentralizado; cuyas|
esirategias p en el prog se enfocan en la proteccion de los derschos de
Ios trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los i i i e
internacionales.

Tiene valor ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioguia, Affantico, Bogotad D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucién 2143 dal 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos con trabajo smpleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcién de planes programas y|
proyectos en estas matsrias; 4. D llar los planas y progl por &l Mlmsteno dirigidos|
entre atros a los trabaj; rurales i e ind di y p el i de las]
disposiciones legales. 14. Analizar fa infs ion sobre I d

y rigsgos lab i con
las visitas de caracter p a las i idles industrias

solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones|

Social y y 36. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conducen ta dependencial
y verificar ef cumplimiento de las normativas legales respecto afas victimas del conflicto armado interno
incorporadas al aparato p ivo como j di que sean feportadas por las
dependencias o entidades que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de
inspeccion laboral”,
La subserie fiene valores legales de acuerdo con lo consfituido en: el Articulo 1.de la Constitucion Politica)
Colombiana, Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran 1a misma proteccién y trato|
de las autoridades y gozaran de los mismos d y i sin ningunal
dnscnmmacron le razonas de sexo, raza, origen nacional o fammar lengua, vellgxon, opinion pelitica o
. 0 0 ional def Trabajo (0TI}, convenio 81 de 1947; “La Inspeccion dsl Trabajo|
es una insfitucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolio de iaj
informacidn técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normatives en materia de
derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
casante en Colombia” la modafidad de an la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, definida como un *(...) *mecanismo dentm de lag

tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad}

P que busca id para el fio laboral en la i )
procesos intemos de formacion* (art 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan
Nacional de D tio, 2010-2014", la idad dei d de P {aborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medic de la cual se cfea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por certificadores acreditados, en el marco dej|
Esqusma Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,

igualmente con estos documentos pueden constifuir batorios dentro de posibh
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 2018; expide ef Codigo,
General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011t
|retacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propane que ! iempo de retencian documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central. El fiempo de retencion se realizara una vez sea
modificada, i (4] gada el pi de f para ¢! trabajo, segin (ineamientos
gubernamentales. E! cierre de dicha subssne sera administrativo segin se contempla en e Acusrdo 02 de
2014, articuto 10 realizado el Gltimo tramite administrative reflejado en la tipologia Informa de seguimiento
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos d 1

refiejan las ias y enila on de! Programal
de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial de las Direcciones Territoriales, por medio de
ividades de itacidn a la ion trabajadora del pais que busca fortaleoer la inspeccion,

igil control y pi ion de los d de los i con el fin|
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de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con las
entidades det sactar y el Ministerio de Trabajo, Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores
secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras

en éreas de inistracion piblica, 4rea legislativa, la historia y saciclogia, y demas|
tematicas afines en refacion con las decisionss sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector

presarial, estrategias de f ion |aboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tismpo d do. Por elflo esta ion se debe conservan y digitalizar en un medio
magnético para assgurar fa infk ion y para posteri [ izando a rep ion de
esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,
se tealizard su transferencia secundaria al Archive General de 1a Nacion, en sus dos soportss {medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds|
trabajo o correo onico p i las Dirggci Tetritoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargol.
del Grupo de Administracion Documental, segiin io normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de *proponer la actualizacion y|

joramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucio
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalment
debera respondes por el manejo y conssrvacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de A ciaci de Pensionad

Solicitud

Acta (ASIGF-05)

PAPEL

PAPEL

Pégina 43 de 3405000 Direccién

La subssrie Registros Inscripsi de Asociaci de Pensionados refigja los d jtady
por Las asociaciones de jubilados y jonados son una on clara del derecho de asociacion
establecido en el articulo 38 de la Constitucion Politicay por el Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioguia, Aantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Def Cauca, segin lo snunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeralss *29. Reconoce la personalidad juridica de las asociaciones de pensionados de
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar |a psrsonerial
juridica asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por la ley”.

La subserie tiens valor legal de acuerdo con o estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
1a cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el

Nanratn 4077 Aa MAR adimdae 72741 innalmanta aclae Adnsimanine niadan snncfibiie atamantnel
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. batorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de acuerdo con ko establecid
con la Ley 1952 de 2018; expide el Cédigo General Disclplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|

Estatutos PAPEL disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un fismpo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019)
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en el archivo de gestién y
ocho (8) en ei archivo central. El tiempo de retencién se reaflzard una vez ss cierren cada de las
investigaciones administrativas. EJ derre de dicha subssrie serd administrativo segiin se contempla en i
Acuerdo 02 do 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el trémite o procedimi

. " PAPE que I dio origen”.

Nomina Junta Directiva L Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadc ionados en cuanto
a sus formas de asociacion. Esta subserie adquisre valores secundarios de cardcter histdrico en lanto Ia|
informacién que conflenen es fuente potencial para futuras investigacionss en 4reas de administracién
publica, drea legrsIatrva, fa hlslaria y sudolog|a. y demés tamatxcas aﬁnss en relacién con las dedsionss|

- sobre esmdlos f z 1 ion para el empleo, sector,

Listado de asistentes PAPEL de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un
periodo de tempo detem’dnada Por eflo esta in se debe y digitalizar o
microfimard en un medio magnélico para asegurar la Inf ion y para p itas.

tizando !a rep ion ds esta ion). Una vez duido el tiempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizard su fransferencia secundaria af Archivo General de la
: - PAPEL Nacidn, en su soporte original. .
Autos de Observaciones La produccion documental de dieha subserie se registra en formato anaiogn (papel) para fines de
lla intarna esta subseria so digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo i alasDi
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
. . del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de
Resolucion o Auto de Archivo PAPEL do 2011, arculo 6 3y 5 quien fa tunciones ds “propone ta actualizacién )
de los pt i parala i i6 andfisls y di

ds la di dsl i y dirigir su aplicacion en las dlstmtas depsndendias, adicionalments|
dsbera responder por el mansjo y consarvacion det archivo que le rasladen las entidades adscritas y

|vinculadas at Ministario, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Cambios de Juntas Directivas PAPEL

Reforma de Estatutos PAPEL

Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL

Registro suspencién y/o cancelacion PAPEL
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98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion d | que contiene las evidencias del
' X alas activi de a dependencia en cump ) de las f lacionad

con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un|
proceso o ¢! tramite del procedimiento.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las
{funciones asignadas a! Grupo de P ion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones
Territoriales de Anfioquia, Aflantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Nore de|
Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 1, numeral “20. nofificarse de las p judiciales en los p contra la|
nacion Ministerio del trabajo controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar}
oportunamente los informes sobre los mismos en la oficina.asesora juridica del mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar|

elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las accil u omisi i das por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcin, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con |a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1855 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refieja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor|
fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de ciemre del tramite
respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en

Aschivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en e
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a realizar seleccion
cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccitn
cualitaiva teniendo en cuenta aquelios expedientes que tengan alguna incidencia con la mision
de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de laj
produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracién Documental en Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de
Ita interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de

= |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL ] X i R .
- . trabajo o comreo electronico pertenecientes al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigitancia y
N Control, de fas Direcci Temitoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norté de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré |
cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 del 16{
N de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las funciones de “proponer|
la actualizacion y mejorami de los procedimi para la ion, conservacion,
) N clasificacion, andlisis y distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su ion en
las distintas dependenci ici debera der por el manejo y conservacion del|
archive que le trasladen las entidad: itas y vi al Ministerio, una vez haya
|cutminado el proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
] Serie Documental CT Coenservacion Total D Digitalizacion
o Subserie Documental E Eliminacion S Seleccion
. Tipo Dy { M Microfimacit
Aprobada segun Resolucion No. 2262 de 22 de J 15 ﬂ Fecha apr on dltima lizacié
/ / / FIRMAS RESPONSABLES
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