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02 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x Las Acciones de Tutela, son una agrupaci on la que se los d por los
) cuales un ciudadano acuda ante un juez de la Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
02-02 O |Acciones de Tutela proteja un derecho consti o do por accion u omision de una entidad|
publica o particular.
*  Comunicacién oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funciones de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajirs, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
« |Oficio comunicacion del d ho judicial al ministeri PAPEL Risaralda y Tolima, segan lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
i Judicial a 6 apoyar a la Direccion de Dsrechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Labora! de! Ministerio de;
} Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respetol
*  |Escrito de tutela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que prolegen a las mujeres y & grupos vulnerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apel. contra las providencias falladas|
* | Solicitud de soporte técnico - correo de envib PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
Tienen valor legal, de acusrdo con el Articulo 86 de ta Constitucion Politica de Colombia reglamentado;
. . mediante el Dacreto 2691 de 1991, la Accion de Tutela es el mscamsmo preferente y sumario por madio del
* Oficio de respuesta del soporte técnico ~ concepto PAPEL cus se puede exgi Ia p i6n inmediata de derechos Constituci F Jos por
. . . amenazados o vulnemdos. Le anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
»- {Comunicacion oficial de respuesta de la tutela . PAPEL mismo y de acuerdo al rticulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documantos constituyen prueba para un|
-’ L 3 - . ., ; eventual proceso disciplinario, '
. Comun!cac16n oficial de remision de la tutela a despacho judicial con confirmacion de recibo PAPEL L subsere o Gen valor cantabe, ya que a ion que contiene los que la
de la misma. no refleja movimi ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
L . . informacién que contiane los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de|
* |Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL caricter fiscal. b e
| El tismpo de retencion se define de acuerde a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
* |Copia del envio por.fax con confirmacion de recibo . PAPEL de |a Nacion quien ina que esta agrupacid se debe conservar-por-un periedo de diez]
. {10) afios. Se iniciara a contar el tismpo de retencion en el archivo de gestion después de la ditima
. oot 4 ho iudici I - {actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado yfo sentencia segunda instancia y ciare|
X Comunicacion del v Iudicial sobre PAPEL {administrativo segln lo dispuesto en e} Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo-10.
. |Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (B) afios en el archivo central, Una vez cumplido
primera instancia PAPEL ol tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera|
. las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se|
« IS ia de primera i i PAPEL enfoquen en la vision y la evaluacion que hace ¢! ciudadano de los derechos fundamentalss, como ios|
reclama y presenta a la luz publica; el i i oportuno o inopi de la accion del estado sobre]
L : : . - . ! posible derecho vulnerado o afectado; asi como Ja organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye|
» |Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente — correo electronico PAPEL informacion que permite evaluar la administracion publica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la|
memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales de! Ministerio del Trabajo; estal
¢ |Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
. N - conforme lo indica el Acuerdo N* 004 del 30 de abril de 2018 articulo 22, emitido por el Archivo General de|
. |Comunicacién de! &rea compet ac do el cump de lo ordenado por el PAPEL a Nacion,
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo el), para fines de consulta)
go (papel), p:
L. X . |ntsrna esta suhsene se digitaliza en fon-nalo PDF pata ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo]
¢ [Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL alas Di
En rslamon con la custodia de la ion con fines de vacion estara a cargo delj
*  |Escrito de impugnacion de a tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segin Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de naviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y|
« | Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL de los procadimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de
la i0 dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
L . . § debera responder por el mansjo y conservacion dal archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
*  [Comunicacion oficial de! abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procaso de liquidacion”.
* | Nofificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. iComunicacién requiriendo al 4rea competente solicitando el cumplimiento del fallo y ef soporte PAPEL
para dar respuesta al despachoy correo
, |Comunicacion del &rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
* |Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL s .
. ) ) N
* |Escrito de respuesta al despacho sobre fa actuacion previa de desacato de! fallo de tutela PAPEL -
* |Fallo de! despacho imponiendo sancion PAPEL
. |Comunicacion al area petente di el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho - correo
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04 M [ACTAS

Actas de Comision Per te de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8
(CPCPSL) ’

04-06 O

Comunicacion oficial citacion cor ia comision p de Poiticas Salariales y
Laborales

PAPEL -

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

= |Registro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL

* |Comunicaciones oficiales PAPEL

Pagina 3 de 3413000 Direccion

Las Actas de Comision P de Ct ion de Politicas jales y Laborales (CPCPSL) es la|
agrupacion documental en la que se registra e} fomento de las buenas relaciones entre trabajadores Y]
empleadores, contribuir a la solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas]
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y svaluar dlferen(es aspsclns ds la]
normatividad laboral, adecuﬁndola al espirity de la Constitucion y

p de globalizaci6 y apertura de d

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con}
los organismos planificadores def orden territorial en ia opcion de planes programas y proyectos en estas}
materias, 2. promover en su temitorio en conjunto con las enti itori como la izacion de
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negaciacion colectiva en slj
sector publico y privado intervenir en elfa como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y|
34, Conformar mesas de lraba)o que psrmn(an asesorar sobre e} cumplimiento de las normas laborales a log

lead como aj y i para prevenir o suparar los conflictos|
laboralas'.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; “Se garantiza el derscho de huslga, salvo en los servicios piblicos|
esenciales definidos por el Jegislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente|
integrada por el Gobiemo, por rep de los toad: y de los jadk a las
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los conflictos colecllvus de lraba;o y concertara las|
politicas salariales y laborales, La ley & su icion y f loy
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Pe esta por 8l Ministerio del|
Trabajo, el Ministetio de Industria y Comercio, ef Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, Ministerio de|

Agricultura, asi como el Dep: Nacional de Planeacion , asisten como invitados ef Banco do la|
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Naciona! de Estadislicas. Asi mismo lo|
normado en ef marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y|

on colectiva grada en los ios No. B7, 98 y 151 de la OTI {Organizacion Intemacional
dal Trabajo). igualmente, con estos documentos puaden constituir alsmentos 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 Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 i con el Derechos Discipli
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. Ei tiempo de retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El ciere de dicha subserie serél
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 'una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Como estos documentos reflejan los temas y dscisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, ante e gobierno, los empleadores y los de los ji 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 la

linfarmanian nus sanfisnan oe fianta nntonsiol noro fishirae immetinarinnar an aranc da adminictraniank
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L T e e e
publica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, izati indi flictos laborates, ion para el empleo, sector|

p ( gias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un)
periodo de tiempo d inado. Por ello esta ion se debe y digitalizar o microfilmar
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i i Ia

produccion de esta d i6n). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser unasene de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccian documental de dicha subseria se registra en formato anélogo {papef), para fines de consulta
|ntsma esta subserie se d|g|(ahza on formato PDF para ser cargadas en drive, camatas de trabajo o cormeol
i alas Diracci T

En relacion con la custodia de la d ian con f ines de 0 estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la funclonss de “proponer la actualizacion y|

de los pl imi para la recapcion, Aasificacion, analisis y distribucion de|
la ducumemamon del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dxsﬂnlas dependencias, adicionalmente deberal
der por el manejo y i6n de! archivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya culmil @l proceso de Liquidacio

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia {gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las
de un Comite de tramitar tas quajas presentadas por los servidores, sobra

conductas que afecten las normas de ivencia, resolver si por p

de acoso laboral y propander por el mejoramiento de la calidad de vida taboral.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
34 conformar mesas ds traba.jo que permnan asesorar sobre el cumplimiento de las normas labarales a los|
lead i para prevenir o superar los conflictos Jabores,

Tiene valor lega) en cumphmtento de lo que indica la Ley 101D de 2006, Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resolucion del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la|
de! Comité de Convivencia Laboral. 1568 de 2020 emitida por e} Ministerio def

Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio)
del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalments, porque los|

que la comp pueden rep elementos iales de carcter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionas u omisiones ejecutadas por fos|
servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con et articulo 30 de fa ley 734 de|
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no hane valor comahle ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
no reflgja movi ylo i de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la}
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respacto a los fismpos de retencién se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los!
cuales dos (2} afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segtin se cantempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuslio el framite o procedimiento que fe dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad la subserie por ser un |nslrumentu que nos permite awdenuar la ejecucion de la|
gestion sobre la identificacion, io ion y de Ia
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las|
patologias causadas por el estrés ional, asi como lo i con Acoso Laboral dentro de!

i del Trabajo; adicional son fuente para la investigacion en derecho y administracion piblica|

L en, iaconlo idnsnla Citcidar Extarma No 003 dal 27 da fabracs de 2015 amitida oor

Pagina 4 de 3413000 Direccion
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04-34 O |Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacién convocatoria comité de Prevenclbn y Emadicacion del Trabajo

Infantil PAPEL

*  (Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo infantil (asig--05) L PAPEL

e

v Regi's'tro_'listado asistencia a reuniones (gth--05) ° . ) PAPEL

* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

Pagina 5 de 3413000 Direccion

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo (nfantil conllanan la agrupacion
o | d alaimp ion de ias de defensa, p y erradicacion del
trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre fos 0 y Jos 18 afios, que estan en riesgo o en|
sitvacion de trabajo infantil y a! adolescente trabajador e involucra, en ejermcao del pnnclpln ds|
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y ef Estado; que las Direccil T
para contribuir a [a sofucion de p de ion infantl y p ion al ji 4
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Di
Temitoridles de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdeba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segtn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral,"6. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales de! Ministerio de trabajo en el desarrolloj
institucional a través de! comité de prevencion y erradicacion del trabajo infanti! para la implementacion de|
la politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece; “que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra toda]
ion laboral o omica, trabajos ri y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de
los demas y asi mismo, ef articulo 45 establece un margen de p al adol yasu
integral”. Asi mismo lo relacionado- con Ley 515 de 1998, donde se aprobé el Convenio 138 de 1873 de la
Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT sobre {a edad minima de admision af empleo, disponiendo qua
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 establace en s articulo 201 que: "...se entiende por politicas|
plblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion |ntsgra| de los mnns nifias y|ns adolescentes. Las|
poliicas pUblicas se ejscutan a fravés de la io y imi de
planes, p! y ias”. fqual lo di con el Decreto de 2015, para adoptar]
la Linea de Politica Puhhca parala Prevenmon y Erradicacion del Trabajo Infantil y ta Proteccion Integral all
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en e! Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “lnicoj
Reglamento de 1a Funcian Pubhca y e! Decreto 430 de 9 de marze de 2016 "por el cual se modifica aj
del D istrativo de la Funcion Pdblica, igualmente los documentos los]
documentos que conﬁene la subserie. podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de]
posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el
Codlgo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con sl Derachos Discipli
La serie no tiene valor oontable ya qus la informacion que contiene los documentos gue la componen no|
reﬂaja imi -yio fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que ia
on que contiene los d que la comp no tienen valor alguno para dirimir conflictos del
caracter fiscal.
Se propone que e! tiempo de retencitn documenta! sea el de diez {10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerde con los tramites administrativos
concemnientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de
dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos reflsjan y prop los i para i las gias en material
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyc objetivo es el de
implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y Ia lamllla
para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adol en las Direcci T
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es
fuente polencial para futuras i igaci en 4reas de administracion piblica, érea lagislativa, ia historial
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias desarolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a ia erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes
entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador]
dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado, Cumptido el tiempo;
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaréan en su soporle ongma[ y s8 mlcroﬁlman
para el asegurami de la infc ion y para p i la reprod de|
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deberan ser feridos al Archivo Historico de acuerdo con los|

esta d ion). P

procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consullal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ comeo|

lectronit i de las Di itorial

En relacion con Ja custodia de Ja d 6n con fines de ion p estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de iembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de ‘proponer la actualizacion |

X de los imi parala L ian, anafisis y distribucion de|
1a documentacién del Ministerio y dirigir su on en las distintas d i ici deberd)
responder por el mansjo y consarvacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinculadas a

una vez haya ol proceso de Li

.
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2 8 X X La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene las actuaciones def comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarmollo de|
i que procuren y la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar]
04-50 O |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo ol desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la
. Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y obsarvancia. .

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! imi de las i de las Di
Tertitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1|
Numeral 34 conformar mesas da trabajo que psrml(an asesorar sobre el cumplimiento de las normas
aios aj y indi para pravenir o superar los conflictos]

labores.
Tiene valor Jegal, dado el imi de las i idas por el Ministerio de Trabajo y el
« |Comunicacion oficial de citacién al Comité PAPEL Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989 Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de
2015, i con la Salud ocupacional, prog de salud, sistema general de riesgos y el Sistema;
de Gestion de la Ssqundad y Salud en el Traba;o Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,|
pueden iales de caraclar io dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi por los id qullcos de|
+ |cumplir con la funcion. -
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contien los documenitos que fa componsn)
no reflsja imi omicos y/o i de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia)
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
. - - | . Con respecto a los tiempos de retencibn se debera conservar por el término de diez (10} afios, de Jos]

. " . 'Acta (asig.f.05) . R PAPEL - . [cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierve]

) toT ; . : . de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en e} Acuerdo 02 da 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas Yas actuaciones y resuslto ef tramits o procedimiento que le dic origen”.
Una va2 cumplido el tiempo de retencion de Jos: diez {10) afios, se procede a consetvar en su soporte
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar ta ejecucion sobre la}
promocidn y vigiiancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio paral
preservar manlenar ¥ me;urav |a salud individual y colactiva de los trabajadores y ia creacion de ambientes|
son fuente para lai igacion en derecho y ini ion plblical
y en concordancia con fo establecido en la Cucular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por|
ol Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consultal
|ntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

« |Informe de Seguimiento . PAPEL rtenecientes a las Di
En re!acién con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del)
. . Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|

2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funciones de “proponer la actualizacion vyl

j de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion del
la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el mansjo y conservacion dsl archivo que le trasiaden las entidades adscritas y,
* |Listado de asistencia {gth-f-05) vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

PAPEL
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Gestion Cenfral
Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 x x Las Actas de Subcomision Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Caborais (CPCPSL) e}
(CPCPSL) la agrupacion documental en la que se registra a nivel de subcomisi y e
04-08 fomente de las buenas i entre y comribuir a la solucion de los|
conflictos colectivos de trabajo y concertar las poliicas satariales y laborales. Asl mismo e compete

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

Act$ de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asiy-f-OS)

Registro Iistado asistencia a reuniones (gth-fadS)

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

" PAPEL

PAPEL

PAPEL

. |oual se estimule el imi institucional y las

. Trabajo el Ministario de Industria y Comercio, el Mlnls!eno de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio- de|

adicionalments debatir y avaluar dﬂerentss aspactos de la normatividad laboral, adecuandola al espiritu de|
la Constitucion y l procesos de globalizacio ia y apertura de,
mercados.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimianto de las funciones de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Atticulo 1,
Numerales "2, promover en su teritorio en conjunto con las entidad itoriales como la izacion de
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar ef dialogo social
como en el marco de la dep | de ion de poliicas salariales y laborales en ef
laborales de la regién. 27. Fomentar y|
garantizar la negociacion colectiva en el sector piblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con fas
[disposiciones legales sobre la materia y 34.-Conformar mesas de-trabajo que ponm(an asasorar <ohre alf-
jcumplimiento de las normas laborales a los como trabajadores y

para prevenir o superar los conflictos laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en: en fa Consfitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos|
esenciales definidos por el legislador. La Ioy reglamentara este derecho. Una comision p

intagrada per el Gobiemo, por rep de los y de los jadozes, f a las
buenas relaciones laborales, contituira a la solucion dé fos wnﬂlc(os co!edrvos de irabalo y conceriara las}
politicas salanales y iaborales. La fy su y [

normado en ia Ley 278 de 1895, |5 cual establece como se con{orma 1a Comisisn asi .como |a fotma de|
negociacion det salario minimo en el pais, la Comls«on Paananente esta conformada por al Ministerio del

asi como el D Nacional de P) , asisten como invitados el Bance de la|

Republica que es el Banco Central asi como el Departamenio Nacmna] de Estadisticas. Asi mismo o}
normado en &l marco de los convenios intemacionales de normas y principios de llbenad sundncal y|

on colectiva en fos No. 87, 98y 151 de la OT1 {Os
del Trabajo). iqualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorics 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 fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |2 Ley 1474]
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el ismpo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestian y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencién se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en Ja Comision. Ei cierre de dicha subserie sara)
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 “una vez finalizadas las;
actuaciones ¥ resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales ]
politicas sociales, ante el gobierno, los y los rep! de los trabajadores de Colombia,|
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indale iaboral que se requieran en el marco de la ley|
nacional ¢ intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tantn lal
informacion qus contienen es fuente potencial para futuras i en areas de i i
pliblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacidn para el empleo, sector]

i ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un

psnodo de hempo delemnnadu Por ello esta bn se debe y digitatizar o microfi)

en un medio magnético para asegurar la i y para p consultas. i la]
P ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores|

secundarios, Se realizara su transferencia secundaria al Archivo General da la Nacion, en su soporte|

original.
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i alas Direcci T
En refacion con la custodia de la ion con fines de i6 estara a cargo del

Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de

2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funclnnss ds “proponer la al:tuallzamn ¥l

de los imi para la racapcio ion, andlisis y distribucion de

la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en Iasdlsnnlasdspendenmas adicionalmente deberd]

respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a
isterio, una vez haya i 6l proceso de Liquidacid

S B X X La Actas de Subcomite Integrado de Gestion son los documentos que ‘crientan y forlalecsn ia gestion,
direccionar, articuiar y alinear conjuntamente los requisifos de! sistema integrado de gssuan con la
|direccitn estratégica de la entidad, con el fin de izar su eficacia, ividad y [a
loptimizacion de recursos y procesos. Et Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo}
tdispuesto en resolucion 0336 det 06 de marzo de 2012; Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen
los subcomités del Sistema de Control Intemo en cada vicsministerio con las Direcciones Técnicas que lo|
. contorman en la Secretaria Gensral con las Subu]reccxonss que hacen parte de elia, en las Oficinas del|
. . Mini y las Direcci T i : :

Tizne valor administrativo ya que son evidencia def imi de las funci de las Di

N emitorales. de Boyaca, Caldas, ‘Cauca Cérdoba, L,undlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

. Comunicac n oficial citacion a Subcomité de Gestion : ) PAPEL . 1 . Risaralda y Tolima, , segin i enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

- . o SR . i “18. 'Apoyar el llo y i del Sistema Integrado de Gestion y observancia de|
sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desarollar e implementar los|
programas del Sistema integrado de Gestion que en materia de su compe‘ancia se astablezcan”.

Esta subsarie tiene valor lega! de acuerdo con ia ley 87 de 1993, "por la cual se establecen nommas para el
ejercicio del contro! interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones’, con
6l Decreto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Intemo para el Estado)
Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 que los Ministerios y Depar

* {Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig--05) PAPEL Admlnlstrahvos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como organos de)
ion y asesoria de! Ministerio o director di los cuales se
resolucion respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de la Calidad
se desarrollaré y se pondra en i i en forma obli ia en los organt y enti dell
Sector Central y de! Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden
Nacional y io normado en el Decreto 4485 de 2009 donds se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gastion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar del

;1Actas de-sybcomité Integrado de Gestion

0460

* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) . PAPEL Control Interno -MECI y ol Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la que los d que la no|
+ refleja imi omicos y/o financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la)

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’
iada por el Banco Te logico del AGN, sea de diez {10) afios a partir de la fecha de cieme del

trémite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en

¢l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|

*  (Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|

origen”.

Estos reflejan las i del comité de orientar y fortalecer la gestion,

direccionar, articular y alinear conjuntamente los reqmsn(os del Sistema Integrado de Gesnon con la|

- diranniin aetratiming da lo anfidad ann al fin dn o1 afirania v ba
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optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se microfiman para el
i de la i ion y para i it do la reproduccion de esta)

documentacin). Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizara su transferencia secundaria a Archive General de 1a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analugn {papel), para fines de consulia
interna asla subsaerie se digitaliza en formato FDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
lectrd i ala Direcci T
En relac:on con fa custodia de fa documentacian con fines de conservacion permanente ostara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en 1a ion 5445 del 16 de noviembre de;
2011 amculo 6 numaralss 3 y 5 quien desarollara la funciones de *proponer la actualizacion y|
j de los p! i para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucién de)
la documentacién daI Ministerio y dmglr su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberd
responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vincutadas al
i una vez haya fminado et proceso de !iguidacio .

2 18 X - 2' X - |Los Acuerdos de Formalizacion Lzhoral, son suscritos entre unc o varios empleadaras y una diraccion| R
“fterritorial de! Ministerio de! Trzb<y, =0 visto busnu del despacho del vicerinisio de fones) - - . e
Laborales e Insp D de msjora en izacion, mediante laf | o -
celshracisn de contratos laboralss von vocrcion de i3, y tendran.apli et has insiitug [5
emprasas pubhcas Y privadas. . : : !
Tiene valor i tivo ya que son ia del cumplimi de las i ds fas- Direcci BV T
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 33 participar en la elaboracién y suscribir sl acuerdo de formalizacién laboral con uno o varios
smpleadores, pravio visto buenc del despacho del Viceministro de jones Labarales e inspsccion,
sagun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los|
beneficios de caracter fributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso del
. formalizacién. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica Ja suscripcion de los contratos faborales.
= . dick porque los que la pueden repl iales de
carac(sr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las ‘acciones u
] por los id pubticos dos de cumplir con la funcion, en relacion con ef
N arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y]
* |Acuerdo de-Formalizacién Laboral . PAPEL 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no hena valor contahle ya que la informacion que contiene los documentos que ia componen|
no refleja i ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tismpo de retencion de veinte {20) afios a partir del término de su vigencia, El tiempo de|
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segtn lo dispuesto en el
Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finafizadas las actuaciones y resuslto el
tramite o procedimiento que le dio origen”. N
Se conserva la documentacion dos (2} afios en ef archivo de gestion y dnectccho (18) anos en el archivo
central. Una vez cumplido e tiempo de retencidn de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte onglnal
¥ en su totalidad la subserie, toda vez que son fuems de investigacion para trabajos en i

06 @ |ACTOS ADMINISTRATIVOS
06-02 01 |Acuerdos de Formalizacion Laboral

publlca para trabajos en disti i i y en areas ds la historia institucional,
Y ieria industrial, sociologi ial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la|
4 Circuiar Extema No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Gsneral de la Nacion. Se conservan y sel

parael ignto de la ion y para p ltas. (Garant: la
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2 18 X X - |La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a fravés de los cuales se expresa la 'volunlad"

del Despacho de! Superintendente de Sociedadses, “resuefve” una situacion bien de caracter general o
especifico, que determinen el contral de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencial
y las disposici quele como i de la entidad.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de Jas funci de las Di
Temtonalss de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
“Atender en su jurisdiccion los asuntos rel con trabajo y emplea y participar con losi
organismos planificadores det orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas|
materias y 15. Desarrollar acciones a nivel temitorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la|
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo]
seguridad y salud en sl trabajo y derechos fundamentales dal traba;o
La subserie tiene valor Jegal toda vez que esta es evidencia de las decisi que toma la}
alta direccion en la entidad, de donde se pueden desp ili Los d qu|
e la serie pueden i en de material p io dentro de posibles procesos|
s K Reséluc‘unes . o L. o PAPEL - disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por. autoridad legaimente constituida y en|
LT ST . oS X = . . X sjercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo]
: . . ) : dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, ol articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide|
'» . . . . el Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la.Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la)
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion piblica, se considera pertinente
establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya que|
estos documentos son importantes para la-gestion, administracion, vigilancia y control de! Ministario dej
" |Trabajo;.de los cuales dos (2) afios- comesponderan & Archivo de Gestion y disciocho (18) en Archivo
. . . . . - . . Central; ol ciermg, de-dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el.Acuerdo 02 de 2014,
. : . - s . . .. C - e . . : articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framiie o procedimiento que le dio origen”. Laf -
' -|subseria no nans valor comab[e ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nof
reflsja i ylo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ys que ig]
f ion que contiene Jos que la no tienen valor algunc para dirimir conflictos de|
caracler fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Directores Teritoriales. confienen informacién que detalla actos
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, controt y gestion en temas de ambslu laboral |
proteccion de los derachos de trabajador y demas por las|
Direcciones Teritoriales. -Esta subsarie adquisre valores secundarios de carcter histdrico en fanto laj
informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion)
publica, area i , la historia y sociol y demds tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector]
P al, ias de f ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un|
periodo de tismpo i Por ello esta ion se debe canservan y digitalizar o mlcrnf Imara|
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p It a|
P ion de esta d ion). Una vez luido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta|
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lactrd i a las Direccil
En relauon con a custodia de la d ion con fines de it estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en [a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la 1unc10nes de “proponer la actualizacién y|
i delosp imi parala i0 ion, andlisis y distribucion de)
la documentacion deI Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnnias dependencias, adicionalmente debera|
»  [Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL sp por el m:ne)oy A x” del ar;hn:o que le le trasladen ias entidades adscritas y vinculadas al|
unavez haya &l proceso de

06-04 O |Resol

* [Memoria sustantiva y/ antecedentes PAPEL
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La subserie certificaciones de exi ia 0 no de i ylo i ylo
sanciones Impuestas, es e! proceso mediante el cua| ol Ministerio de Trabajo reconooe de manera formal,
previa acrediten la exi: ia 0 no de las ei i ivas que se adelante
en la direccion teritorial y de Jas sanciones impuestas, indicando et estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direcciones
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
2 3 x Risaralda y Tofima, , segtin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *19. Expedir cerfificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e|
Certificaciones de Existencia o no de ylo | igaci inv.astigaciones administrativas que se adelante en la direcc‘iﬁn tsniton'a_l y ds las Fancion?s impuestas,|
[Administrativas ylo Sanciones Impuestas ] indicando .el estado en que se e‘nnuenlrin. se (Qma como penod? de cerhﬁt‘:acuon el ditimo afio de !a fecha
de la solicitud como previo a la informacion escrita de los respectivos coordinadores de los grupos intemnos|
de trabajo y de inspectores del trabajo de fos municipios diferentes ala sede” X
La subserie tiene valor lagal de acuerdo con o estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Pian Naciona! de Desarrolio, 2010-2014°, establece la idad del de ias laborales,
como instrumantos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Leyl
1636 de 2013, articule 43; *Poi :medio. v |a cual 3o crea el mecanismo de preteccién al cesante en
Cotoinbia” estabisce que para facilitar v fortalacar la |n=errmn Iabaral fas personas podran obtanar
certificacion de competencia Iahomf clrecides por crg ditados, en el marco def
Esqusma Nacional de Cerfificacién de Competencias. Laborales que defina e! Mimsleno det Trabajo,
|igualmente con estos documsnios pusden canstitiir elementos materiales probatorios dentro de poziblss|
X [procesos de caracter disciplinario, de acuerdn™a lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide ol Codige; '
. . o . . ' | General Disciplinario y dercga la Ley /34 de 2002 y algunas (‘\sposlmanas dela Ley 1474 de 2011
o ’ S w s - 1 o : das con el Derechos Discip
" 2rie no tiene valor confab 8, 3 q.r= H que cénfiene Ias documentos que la comgt.as 1o
- rofieja imi smices yie fi 4z ja sntidad; tampdco tiene valor fiscal, ya qu~ I3
- el ! - informacitn que contiene Ios documentos que Ia amachen no tienen valor alguno para difimis confictos de
’ ’ caréoter fiscal, C
* |Cefrtificacion de existencia o no de reclamacnones ylo mvesbgacrones administrativas y/o PAPEL - : : Se propane que al tiempo de retencion de esta subseria sea el de cinco {5) afios, este tiempo se determina|
sancuones Impuestas . debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de| .
. L competancias laborales que requisran certificar; de los cualas dos (2} afios se conservaran en e! Archivo de; N e
. . . ) Gestion y tres {3) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie seré administrativo con 8l ltimo) EEETRE N
tramite di a la tipologia certificacion de los da p jas laborales, segln| :
se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. .
Una vaz cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su fotalidad Ia)
ion dado que la it ion referents a la certificacion se consolida en las investigaciones|
por cada una de las Direcciones Territoriales, El proceso de efiminacion se hard|
jeonforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
fizara el Grupo inistracion D en al Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta)
" interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
slactronico pertenecientes la Direccion Tenitorial

14 W |CERTIFICACIONES

14.08 a

*  |Comunicacion oficial solicitud de certificacion ) I ‘PAPEL"

2 8 4 La subserie Certificack Labores, de a aquellos que refljan la actividad laboral

de un funcionario, en el cual se identifica fecha ds ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores|

salariales.

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

O - Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

L Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Am::ulu 1,

Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar e imi de las i que|

requiera la Direccion Termitorial para su funcionamiento,

La subserie tiene valor legal, porque ios que la pueden

ma(ana]as de caracler proba(ano dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
i por los idores publicos g de cumplir con 1a funcién, en|

relacion con eI articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019

Fnmehmarie me Bann satar asmbahla mi fnaol s ann s indareaniin mrie aeadinna laa dnciomantan s lal

1414 Certificaciones Laborales

* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL
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cODIGO

SERIES,

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

CODIGO: 3413000

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

* |Cefrtificacion laboral

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

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

PAPEL

e e e——————————————————————————————————
La SUUSTITE U UBIIE Yalul COILGUIS, 1 1ISGar, Y& GUE 1a HIUH 0] uo GOHUEIS S YL oIS que 1a]

no refleja movimi émicos ylo ieros de la entidad,

Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afivs, de los cuales dos (2) afios s
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera]
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014; ariculo 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Cumplido et tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a efiminar en su totalidad fa subserie|
toda vez que la i ion aqui agrupada se tisne (ni por nivel de consulta, ademas, estos]
soportes documentales se consofidan en las Historias Laborales que fienen como disposicion final

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

Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que reafizara el Grupo de Administracién Documental en el
Archivo Central. .

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta)
mlema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|

a las Direcc T

a4,

B |CONCILIACIONES BANCARIAS .

*  |Extracto bancario

* |Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

L& serie Conciliai i esuna fupacit que la comparacion entre los|

datos informados por una i sobre los movimi de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contablhdnd dé la entidad contable publica, ‘con explicacion de sus diferentes, si
las’hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Terminos de Contaduria Piblica [En finea]. Bogota. Pag|

3.

Tiene valor administrativo ‘'ya qué son evidanci dsl imi de las funciories de las Dj
territoriales de Antioguia, Adlantics, Bogota D.C,”Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba)
Cundinamarca, Guajira, Hulla,” Magdalena, Meta, Nanno Norte De Santander, Quindio, Risaralda,|
Santander, Télima y Valle De! Cauca, segin Io shunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiente de las funcwnes
*admlnlstratwas qu requiera la direcci - territorial para su funcionamiento”,

Tienan'valor Iagal ya que la iformacion contenida en la serie puede representar elementos materiales da
cavac\er proba\ono dentre de posibles proceésos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones y|

por loé ‘servi piblicos de cumplir con la funcion, segin lo estipulado)
en Ia Ley 734 de 2002 Articulos 34, 35 y 38. La serie ine valor contable, ya que la informacion refieja)

ylo i de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprabantes|
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de|
acuerdo con ef Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de retencion para la sarie comprobantes|
contables de egreso es de minimo diez (10} afios, contados & partir del 31 de diciembre de! periodol
contable af cua! corresponda, como o estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; “los libros y papeles del|

deberan ser consarv por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del|
ultimo asiento”, de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, ef
cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10|
"una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen Con respacto al
ia disposicion final, esta serie se eliminara ya que ia i ion de las il 5ol
encuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro}
mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuardo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22,|
emitido por et AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en ef Archivo Central,
La produccién documental de dicha subserie s registra en formato andlogo {papel), para fines de consultaj
mlema es(a subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo|

I P i la Direccion Tamlonal
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+ |Deciaracion de Bienes y Rentas

- . Certificados académicos, IaBoraIes y]o exp;ariencia . - : o |- PAPEL .
« {Documento de identificacion del representante legal o def contratista ’ . PAPEL
¢ |Certificado de Camara de_Comercio de existencia y representacion Ieg'a! _ PAPEL
- |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria ' PAPEL .
¢ |Certificado de i disciplinarios de la P duria General de la Nacion PAPEL
* (Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL 7 PAPEL
« |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL
. ﬁegistro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL
* [Registro de creacion de cuenta PAPEL
*  [Numero de identificacion tributaria NIT . PAPEL
* "|Registro de Etica PAPEL
+ |Contrato PAPEL

" = {Registro presupuestal PAPEL
* iGarantias aprobadas ’ PAPEL
* |Certificado Médico Qcupacional - . PAPEL
« IActa de Aprobacién de vigencia de garantias . PAPEL
¢ |Comunicacion oficial designacién de la Interventoria PAPEL
+ - |informes de Reportes de Actividades PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
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y Tip FORMATO Archlvg de Archivo crlelm| o s MIENTO
Gestion Central
28 B |CONTRATOS 2 18 x [ x |Lasubserie Ordenes de Compra cf‘:ntiene la agrupacitn documental donde se hace maniﬁgsto la voluntad|
de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquiri los bienes o servicios en (a Tienda Virtual del
1 Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacién contractual entre la Entidad
2814 ] (Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por et medio del portal web de comercio
L i . ) TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eﬁclenle ofrece a las Entidades Estatales|
* [Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manua para la daria de los de|
Agregacion de Demanda, p.4).
* |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Di
) . . . . Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
. |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tolima, , segit lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejscutar y controlar e} cumplimiento de las funciones administrativas que
. " o " requiera la direccion territerial para su funcionamiento”.
Certfiacion de altamente calficado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo nommado en fa Ley 1150 de 2007, que
. Certificado de Disponibilidades Presupuestales estable que el Estado puede utilizar las Ordsnes de Compra. la Ley BO de 1993, Por 1a cual s expide el
N - PAPEL Estatuto General de Contratacion de Ia Administracisn Piblica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley]
S o oo 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numerat 17, en lo refesente a establecer las funciones de la
« - |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato - . - PAPEL Direccion General; en los cuales esta expedir.los actcs acminisirativos, celabrar tos contratos, acuerdes y,
- : . convenios que se requieran para asegurar el cumplimienta de las funciones y objatos de la Unidad Naciunal
* {Registro de fichas Técnicas : ' PAPEL de Proteccién. También lo normado en et Decrat 2482 del 3 de diciembre def 2012, por el cual se
. s los I i para la intsgracian de la p ion y la gestion y fa Ley 734 de
+ |Registro formato tnico de hoja de vida de la Funcion Publica s L PAPEL . : 2002, Articulos 34, 35 y 48 del co@gn inico dlsclpllnano relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones
. - de los servidores pliblicos

La subserie uana valor oonlable .ya que } .a"nacmn que sontisne fos documeritos que la componen
refleja movimi ylo i85 s 1a entdad, Tiena valor fiscal, yaque la |nformacxan que|
contiene los decumentos que la companen puedsn 2nar valor para dirimir cenflictos de carictor fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la'fecha del ciere del contralo de veinie (20) afios,|
conforme a lo establecido en el articulo 55 de ia Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestion y dieciocho {18) en el archivo central. El tiempa de retencion en el archivo de gestion se
iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cieme administrativo)
segun [o dispuesto en el Acusrdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido el tiempo de retancion, se propone realizar seleccién cuantitativa en su soporte original del 10%)
teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la -
seleccién cualitativa de aquellas ordenes de compra que mn(engan ln(ormacmn que contribuya a la

del Ministerio de Trabajo en la ylo de il
ostudios sobre adquisicion de bienes que aporten i ion parafa i igaci sobre lai
técnica de cada periodo institucional segin ividad ida en lo referente a la plansacion y|
de Ios proy en las Direcci Territoriales. Desde esta perspectiva la subserie adquiere|
valores imoni e histbricos. F i la i ion restante se eliminara

cumplido el tismpo de retencion siguiendo al Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Gastion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta
intena esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la
plataforma SECOP Il o correo electronico pertenectsn(es a Ia Direccion Territorial.
En relacion con la custodia de la d con fines de

estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16}
de nuwembra de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanollara la luncmnes de “proponer |3

y mejoramisnto de los p irmi parala pCi6 ién, andlisis|
y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmtas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y consarvacion del archivo que Ie trastaden las entidades
dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liqui
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA CODIGO: 3413000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D :g:ai:g Achivode | Ao | ol e [ ] p PROCEDIMIENTO
Gestion Central ]
Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL
Actas de Int toria (Suspension, reinicio, req| ), entre otros) PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento {si hubiese) PAPEL
Requerimiento a la compafiia aseguradora . PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
Aéta de_"recibb 2 satisfaccion de bienes o productos {si aplica) PAPEL
" |Acta de iliquidacién (si aplica) . PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y pafaﬁscales, certificacion de PAPEL :
pagos v saldos . .
... Notficacion al contratsta de Ia liuidacion CPAPEL
) Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos - PAPEL - i
Reporte publicacion del Proyepto de Pliego de Condiciones - PAPEL
|Avis6 de convocatoria PAPEL
Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA : CODIGO: 3413000
SOPORTE RETENCION BISFOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos D i i PROCI IENTO
’ v FORMATD | Aidivode | Achivo | or| g |yt p | g EDIMIE
Gestion Central
¢ [Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios inistrativo es ta i | que describe la suscripcion de convenios
30-08 1 |Convenios Interadministratives 2 18 x x en.tre. dos o mas Aentidades pl'lblicﬂs‘ gubemamem'ales en virtud fiel principio de coordinacion que debe|
existir entre fas mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
*  jComunicacién oficial solicitud efaboracién contrato PAPEL ontidades suscrbientes. - !
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del imil de las i de las Di
. " . . Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Estudios previos e insumo para delantar el proceso ) PAPEL Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Articulo 1,
. : Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! imi do las funci ivas que
* {propuesta tecnica PAPEL requiera |a direccion territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convanios y acuerdos de colaboracion
con entidades, organismos plblicos, privados y sociales, para el desarrollo de Svstama de lnspecclon,
«  |Certificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Controt del Trabajo, con énfasis en el analisis de la conflictividad, i ¥
. . riesgo Jaborales”..
- . . . " " La subserie tiene valor legal, ya que los documantos que contiene los convenios de interadministrativo)
*  {Certificado de camara de comercio de existencia y represgntamon legal (cuande avlique) . PAPEL : X 8 pueden sonstilir slementos materiales probatotios dentro do posibles procesos disciplinarios, puesto que
. " . . R . : ' ’ idencian las acciones u omisi por los sarvidores encargados de cumplir fa funcion
= |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por fa cual se expids ef Codigo Disciptinario Unico de
Y |
. . la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar ili penales por la ion def
« D de ditacion como rep Iegal para la firma de! convemo PAPEL . sin el imiento de requisitos legales o actos de cormupcion en su ejecucion. .
) . ) La subserie nene valor cantabls ya que la informacion que contiene los que la comp
. N S . ) refleja movi ylo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que|
-] .+ [Certiicado de antescedentes Flsca'es Contraloria . B _PAPEL DK . : . , contiene los documentos qus la componan pueden tener valor para dirimir conflictas de caracis fiscal.
- . o . B ‘.' e : . . R ) Se establece un fiempo de retencicn a partir de la focha del cierre del contrato de veinte (20) afios f.
¢ |Certificado de antecedentes disciplinarios POIICi_a BT -PAPEL - e - conferme a lo establacico en el articuio 55 de la Ley 80 de 1993, De tos cuales dos (2) afios serén sn el
. . : archivo de gastion y dieciocho {18) en el archivo central. Et tismpo de retencion en el archivo de gesion se
* |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL iniciaré después de fa Publicacion de acta de fiquidacién en el SECOP, ef diere adiinistrativof .
segun lo dispussto en el Acuerdo N.° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
" . . " " Cumplido el tiempo de retencian, se propone reafizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%)
. K .
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdadas documentales anuales, laj
. . L ’ selewon cualltatlva de aguellos contratos que a los i
Certificado de antect pf de lapl duria general de la nacion PAPEL X que repi un hito entre dos o mas entidades piblicas en pro de fa co
. - mutua en por al cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen e fortalecimiento de las capacidades
» |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales para la inclusidn de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de
estratogias para el analisis y avaluacion de ias que imp ol Ministerio de Trabajo, todo lo
R . . : . . anterior es fuente primaria para rsa[lzar estudms en{ocados a Ia dsfensa de los Derechos Humanos,|
Comunicacion designacion de supervision PAPEL estudios juridicos, sociales, 6cond o i fucionses dado e ido
. . normatividad establecida en lo referente a ia pl ion y ejecucion de los i por laj
* |Formato de ética PAPEL Unidad Nacional de Proteccion, desds esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios]
imoni & histori Lai ion restante se eliminara cumplido el iempo de retencion siguisndo
« |Minuta del convenio PAPEL Ios criterios descritos an el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizar el Grupo,
de Administracion Documental, una vez se finalice ef tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
’ . . r La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
.
Certficacién de registro presupuestal PAPEL interna esta subserie se digitaliza en Yormalo PODF para ser cargadas on dnva carpetas de trabajo, en la
o . |plataforma SECOP Hl o correo p i alasDi T
* |Actas {suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacion con la custodia de la d i da con fines de
R estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 18]
*  |Adiciones, prérmogas, o modificaciones al contrato PAPEL de noviembre do 2011, articulo 6 les 3y 5 quien llara ta funciones de "proponer la
. y mejoramiento de los i parala ion, clasificac anahsis -
. . y . . y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
§ i . X itas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Li
*  |Certificaciones de Ia ejecucion contractual PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita . : PAPEL
¢ |Acta de liquidacién (si aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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* [Comunicacién financiera en caso de saldos ' PAPEL
2 8 X X |La serie Derachos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se los d
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las|
. autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones plblicas, paral
38 B [DERECHOS DE PETICION abtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Artculo 23 de la Consfitucién.
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del i de las i de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|

Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarroliar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion|
del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del]
Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que ia conforman dan cuental
de! imiento de normas i do e! Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1765 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigoj
! e . : ) 1 de F ivo .y de lo C i ivo Ley 1437 de 2011, Vitdio Il “los
== -Derecho de Peticién : Co . ’ S PAPEL . " A documentos que contiene la'serie podrian cansiituir elemantos materiales probatorios derdro de posibles
X ’ v - . procesos de caracter discipiinario’,
FEEEEETH PN ) . . g - . La serie no tiene valor contable, ni fscal ‘ya que la informacion que contiene Ios documentos que la)
B no refleja movimi ylo financieros de la entidad.
EI tiempo de retencion sera por disz {10} afos, tiempo dispuesto por el Banco Jeminolagico Archivo
. ceL . s Ganeral de la Nacion, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios;
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho {B) en Archivo Cenlral; el Cierre de dicha subserie serd|
a0 . . ' EE . . administrativo segln se contempla en el Acuérdo 02 de 2014, aricule 10; una vez finalizadas’ las]
: : C actuaciores y resuellc el -amite o procedimianto que le dio origen”,
Finalizado el fiempo de resncish en el archivo ceniral, se realizara una seleccion del 10% de la produccién
anual, informacién que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen
* Respuesta Derecho de Peticién PAPEL . documental ya que supera 49 unidades documentales en sl afio, con respecto a la parte cualitativa de la
muestra correspondera aquellos Derachos de Peficidn que se refieran a las accionss concemientes a laj
tnma de dacisiones de gran xmpodancna para la entidad referante a !a gesfion necesaria para resolver las|
i con las ‘funci j en las Direccit Territori fa i e
restante se sliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo e! Acuerdo 04 de! 30 de abrit de 2019,
Articulo 22, actividad que realizara e! Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consufta
mlsrna esla serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo
alas Direccionss T
En relaclcn con la custodia de |a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y|
joramiento de fos dimé para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucién de
ta ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que fe frasladen las entidades adscritas y|
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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Los informes a Entes de Control son di que reflejan ef seguimiento y la ion de fa gestion

de las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la}
Nagion, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circutar extema 003 de 2015, numaral 5.
52 M |INFORMES Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
° Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controtar el cumplimiento de las funciones administrativas que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periddicos respacto a los|
resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las it que consideré
2 8 x X pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia y confrol gestion territorial en la forma y condiciones que|
éstas establezcan”.
52.02 O |informes a entes de control Eslos informes tienen valor lagal toda vez que, las entidades pitblicas tienen ef deber de entregar los|
R . informes que los organos de oontyol le reqularan relacionados con los asuntos de su competencia, de lo)
) cual se derivan obli i para las entidades piblicas de acuerdo con I6 dispuesto)
~ lenla C'Jnsmucmn Palitica Colomblana Articulos 119y 278. Los dzcumentos que sontiene la serie puedsn
g e ios dentro de posidles procesos -disciplinarios, puesto gue|
: ‘jevidencian fas acciones u por fos i dos dg cumpiir la incion
. cegln lo norma e! articulo 30 de la Ley 734 de 2002 por la cuial se expide el Cod|go D|sc|p.mano Urico de
: : ’ : ’ - Hta mencionada horma’.
’ : : " |Se propone que el iempo de retencion de |a subserie sea de disz {10) afios taf como se menciona en el|
. . N R N N - : ! T N Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierrs dei iramite respaciive. de los cuales dos (2)
. Comunicacion OﬁCIaI,sohic'tUd informe . PAPEL . o afios so conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afics en el Archivo Central, el cierre de dichal
’ : L ’ Ut b T|subserie sera administrativo segin 'se~confempla e e Acuerdo G2 de 2014, articulo 10; “una ve]
- Tt ’ . firalizadas las actuaciones y resustfo e tramite o procedimiento g dio origan”. '
" |La serie hene vilor ocmab;e ya qué la i ion que conti s d  quie fa no|
refleja movi ylo i de [a entidad, y-iiane valor fiscal, ya que fa |nfarmauun que;
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre sjecuclun de actividades que requieran los entes de|
control. Como estos iben la gestian admi ) 'y el proceso de cont!a*"ucn lievadas af-
cabo las Direcci: Territort estos d s iguiando lo dispuesto en la Circular}
externa 03 de 2015 det Archive General de la Nacion. Esta serie adquiere valorss secundarios de caracterf -
historico n tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion pibfica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacién|
con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades pitblicas, ademés la evaluacion de politicas en el
mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
consefvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los)
procedimientos dispusstos para ta! fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
infema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o comeo)
electronico partenecientes a Ja Direccion Territorial.
En relacién con la custedia de la d ion con fines de 30 estaré a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ia i0 5445 det 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funcmnas de “proponer la actualizacion y|
joramiento de los i para la recepcion, ificacion, andlisis y di: ion de|
[EY: ion del Ministerio y dinigir su aplicacion en las dislinlas pendsncias, adicional deberd|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministario, una vez haya culminado el procaso de Liquidacion.

* |Informe a estes de control . PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales es la ip ! que contiene inf ion sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Territori de la poblaci ji afiliada
al sistema, bajo tres indi tasas de i dad laboral y mortalidad. Todo ello con el
fin de medir el impacto de las activi de pl ion y p ion que se realizan en [as empresas, y las]
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobisrno Nacional
(Ministerios de Salnd y Proteccion Social y de! Trabajo).
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del irni de las i de fas Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *14. Analizar Ja informacion sobre conﬂlctuwdad y nesgcs Iahoralss relamnnadus con Ias wsnas de|
caracter p ivo & las lid
sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tandientes a mitigar y|
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarroliar y
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio a los usuario bajo|
estandares adecuados dentro def marco de politicas del Ministerio dal trabajo”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con ic estipilado en: en {a Constitucion Palitica de Colombia,|
Articulo 25, donde se establece E! trabajo es un derscho y una obligacion social y goza, en todas sus
de la espscial p ion de! Estado. Asi mismo Jo reglamentado en temas de inspeccion,| *
vigilancia, control y gestion tervitorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT!; *La Inspeccion del
Traba;u s una institucion orientada a velar por e! cumplimiento de las normas |aborales, el desarrollo de la)
técnica y la colabora para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de|
derecho laboral”, Igualmente lo que se establece en fa Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desamolio, 2010-2014", establace la del de ias laborales)
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir [ pobreza y alcanzar la prosperidad, Ia Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se craa el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion labora] las personas podran obtener|
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i cer ditados, en el marco del|
E: Nacional de Certificacion de Ci Laborales que defina ef Ministerio dal Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolle 2018 - 2022 gje prioritario|
“Ci y Pais” y los *Hacia la equidad y la inclusion social y *Esonomia Naranja y|
Cultura’, Plan Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elemsntos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a to establecido]
con la Ley 1852 de 2019; expide ef Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas] .
|disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
E! tismpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los]
cuales dos (2) afos corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el cierre de dicha
subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|
finalizadas las actuacionss y resuetto el framite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tisne valor oontable ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no|
rsﬂeja imi ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
ion que contiene los d que la no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter.
Finalizado el tiempo de retencion en e! archivo central, se realizara una seleccion det 10 % de la produccion|
anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la musstra comespondera aquellos lniormes que se refieran a las acciones|
ala toma de decisi frete a la direccion, di y evaluacion del cumplimi de|
las funciones a cargo de las direcciones (emtona!es an el raporte de informacin sobre el Sistama General
de Rlesgus Lahorales en las Direcci T i delap i0 ji dfiliada al sistema, bajo
tres i . tasas de acci i f dad Iaborsl y idad. La i i6n restante se|
eliminara cumplldo 6l tismpo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerde 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracién Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultaj
interna esta subserie se dngltahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la
0 correo p de la Direccion Temitorial.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo del Grupo de Administracién Documantal, segin lo normado en la Resclucion 5445 def 16}
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien llara la i de 'prupon?v la
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aitos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor]
administrativo se enriguece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel intemo y|
hatia Ja comunidad extena.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de Jas funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
» |Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerat 35 adoptar, ei tos prog de) Sistema Integrado de Gestion que en
materia de su compstencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periédicos respecto a los
resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestin y las recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en la forma |
que ésta se lo .
La subserie poses valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual s crea el acta de informe de
gestion normado por el Congreso de la Republica y. por la Contraloria General de |a Repubfica en la
Resolucion Organica 5674 dn 2005, por la cual se reglamenta la metodeingiz para el Acta de Informes de
Gestion y se modifica parcialinonts la Resolucion Orgérica 5544 de 2003, & ismo, sirven de tesfimonio]
o prusba de lsy frente a demscias de la gesticn realizadas por sl Grupo Intemo de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjbcucion’ evidencia la gestion anual de ias actividades|

- por la cep ia, por eflo la ion hace parte de! posible acerve probatorio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos plblicos.
bies, ni confii

No posoe valur contatls, ni fiscal ya que no se evidencian registros de
de interés. f

. . . cion Se debsra consarsar disz (10 afios, de los cuales dos (2) afios se|

« lInforme de Gestion R R ‘PAPEL . . . ¥ ocho (8} afios en el Archivo Central, of ciame Ja cicha subsarie serd
. - K : . adminisfraiive segln se vontompla on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “urla vez finalizadas las;

actuaciones y resualto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de ! ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extena 03 de|
-12015; ademas, porque los informes de gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y)
cierre de actividades propias de ia Direccit: Tenitorial; informacin que tiene valor sacundario como fuente i
potencial de consulta para las i iguici i con inistracion pitblica, el mej
institucional y en areas de Iz historia institucional, i ieria industial y sociologi p ial. Cumplido el
tiempo da retencion en Aschivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberanf. *
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La praducsion 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 coreo|

*~ alos Yempes de rok

p alas Diracci T
En relacién con la custodia de ta ion con fines de ion p estara a cargo del
Grupo de Administracién Documsntal, segin lo normade en fa ion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articufo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de ‘propaner la actualizacion |

i de los procadimientos para la recep nservacion, anlisis y distribucién de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
- debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
al Ministerio, una vez haya culmi &l proceso de liquidacio

¢ {Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL
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|Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez 2 8 x X Los Informes de fas Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las
que se di llan en las dif regiones en o que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar sl origen y la calificacion de la pérdida de
52.26 ] capacidad labora! e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administraivo ya que son evidencia dal imii do las i de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,)
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anua) de visitas paral
realizar |a supervision, inspeccion y conro! administrativo, operativo y de gestion financiera de las Juntas|
de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en|
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con el Sistema Geneval de Riesgos Laborales. Adici porque los d que Ia]
. G icacion oficial de solicitud de informacion PAPEL P pueden rep iales de caracter probalono dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omi das por los i publicos|
encargados de cumplir gon la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta 6! 30 ds
. : .. . junio de 2021 con la entrada on vigencia del amculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el
$ > o s o T 1 ’ ' articulo 140 Loy 1955'de 2019,
¢ c ’ R . La subserie no tisne valor cnntable. m fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documsnlus que la
. ' X p no refigja movi omicos y/o financieros de la entidad.
.- . {Con respecio a los tismpos de retencion se deber conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios 58
{consérvaran en el Archivu de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
adminisbativo segin se wnlempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
. . . I . | ! ' "I : actuaciones y resuslto é! tramite 0. prooedlmlsnln que le dio crigen”.
2 ” : R ’ ; N o - . N . i R i " |su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Cucular extema 03 de
bl d ) - . |nf°mi|e de las Juntas de Calificacion de Invalidez - . . '_ ) . : PAPEL . X 5 . 2015; puesto que son fuente po(snual para lnvesngaaones 1u!uras rslauonadas con todos fos procesos de|
M . . medicina faboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tlsmpo de retencion en Archivol
| - : . 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 pwducciori documental de dicha subserie se  registra en formato analogo {papel), para fines de consulta)
|rnema esla subsene se dugxlahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo,
i a las Direcci
En relacaon con Ia custodia de fa d ion con fines de i estara a cargo del
Grupo de Administracion Documsnla! segUn lo nomado en la Resofucion 5445 def 16 de noviembre de
2011 articul 6, numerales 3 y 5, quien dssarmllara las funciones de “proponer la actualizacion y,
de los procedimi para la recepcion, ), clasificacion, analisis y distribucion de|
la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,|
L . . L debara responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas |
* {Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

2 8 x X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion]
que consigna el seguimiento que realiza fa Direccion Territorial, en relacion con la proteccién}
de los derechos laborales de los j sexuales, principal mujeres, en imi de sus|
funciones.

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

1 aboral PAPEL Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
: Risaralda y Tolima, a, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre conﬂlctmdad y riesgos Iaborales relacmnada con las visitas de
caracter p ivo a las lidari

h entidades sin animo de lucro, prsd:us rurales y demas cantros de trabajo, para planear acciones tendientes
a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de saguridad soclal

I subsarie fiane valor lanal noraua ins aua la nuadan

52.52 O |informes de seguimiento de proteccion de los Derechos

Pdgina 21 de 3413000 Direccidn



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2018

Pa de
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA

HOJA No.

DE

€ODIGO: 3413000

CODIGO

SERIES, Subseries y Tipos D:

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT|E|M] D

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Pé&gina 22 de 3413000 Direccion

= Se— e

— v - e
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisi j das por los servi publicos de cumplir con la funcion, en
relacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio da 2021 con fa entrada en vigencia dej
arficulo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de tabl
de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debesa conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
canservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contsmpla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las
actuacionas y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion finat sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extsrna 03 de)
2015; pussto que los informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funcionas propias de las Direcciones Territoriales; informacion que tieng
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
ardminietranian v nnlificac nithlicae el mainraminatn inclitiienal v an sraac ds |5 histaria incfifininnal v

T

ni
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

T Tes ey R

7

todo lo relacionado con los derechos Iahnrales Cumplido ef tiempo de retencian en Archivo Central, estos

documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de|

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consultaj

mlama asta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
per a las Direccil

€n relacion con la custodia de la ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las 1unc|anes ds *proponer la actualizacion y|

j de los p imi para la recepcio nservacion, ion, andlisis y distribucion de
la 0 del Ministerio y dirigir su apli on las distintas dependencias, adicionatmente,
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas Y]
vinculadas al Ministario, una vez haya culminado el pracesa de liquidacion”.

56

§6-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Contro) de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que|
cunuene Ios documentos que permiten certificar la .recepcion de los documentos, por parte de los|

pets asi como el imil a los tismpos de respuesta de fas comunicaciones|
recibidas. ..

Tiene valor administrativo ya que son svidencia del cumplimiento- de las fungiones de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, ‘Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, ,_segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014 Arm,uln 1.
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci que|
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”.

Tienan valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprendsn derechos y|
obligaciones de conformidad cen el Acuerdo 080 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo Generall
de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los ¢ que la comp pusden

de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares piblicos encargados de cumplir con la funcion,
on relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contable ya que la informacion que contiene los d que la
no refleja imi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la)
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencmn se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General
de la Nacién quien d ina que ésta pacio se debe por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivol
Central, ¢! 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 procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido ef tiempo de retsncion de los cinco {5} afios, se procede a eliminar en su totalidad la
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esla subserie no refleja los|
elemantos suficientes para realizar algin tipo de i Lai i reposa dentro
del expediente conforms lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El procese de eliminacion se|
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizaré el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60
60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

PAPEL

Pagina 23 de 3413000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las direccionss|
territorigles; frente a realizar i igaci a las emp por el no i de los pagos y
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensi Salud, Caja de C

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicafistas, personas con
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiente de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras i i enia ividad laboral

colombiana. Asi mismo lo normado con e! trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en las;
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términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012y su decrsto reglamentario 034 de 2013.
*  |Prugbas PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del jento de las funciones de fas Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
PAPEL Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadares del arden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias fallas en primeral
o |Autos PAPEL instancia por los coordinadores. 8. conacer y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector|
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad |
salud en sl trabajo imponer Ias sanciones conforme a lo sefialado en el articulo 91 del decreto de 1235 de]
+  |Comunicacion oficial a citaciones PAPEL 1994 y ol articulo 13 de Ja ley 1562 del 2012 por ef incumplimiento de las disposiciones legales sobre ef
sistema general de iesgos laborales la segunda instancia sobre las providencias proferidas por jas|
direcciones territoriales relacionadas con el sistema de riesgos taboralss sera conocida por la Direccitn de|
Rissgos Laborales. 10 Conooer de aﬁclo y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de

* |Reporte de Asignacion

* |Resolucion primera instancia PAPEL trabajo |as fvas frente a los acci graves y mortales y las|
! profesionales que zean fepcriadas por las y las inis de riesgos|

imponer {as i proced: [ segunda instancia sobre las provincias preferidas por log

¢ |Notificaciones . * PAPEL . ’ . . Directores Territori i con estas i sera conocida por fa direccion de fiesgos

laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adslanten las|
mvestngacmnas de los factores detsrminantes de os accidentes de trabajo y Ia aparicion de enfarmedades
* {Recursos de reposicion ’ . . PAPEL p an primera instancia de fas i prawstas_ por i i " al gslema de|
' . . riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providenci por los s
: - ) relacionados con el sittema de riesgos laborales era conocida por la Direceion de Riesgos Laborales y 13.
. : . : s i : Conocer resolver en primura insiancia las irvestigaciones contra as juntas de calificacion de invalidez &
*  |Recursos de apelacion a : . PAPZL ) . - imponer multas af respociiva infegrante de'la’ Jun‘-:a cuando a ello ha;a iugar por poblacitn a las normas
- como procedimiento da reglamentacion del sistema general de riesgos laborales, asi como per i violacion)
. del debido proceso, la talta de notificacion y participacion real de las partes involucradas en los procesos,
*  |Recurso de queja : PAPEL incumplimiento de los terminos de ley en Ia resolucién de casos, en ol no respeto de los derachos legales
de todas las partes. De Ja segunda instancia sobre las provi proferidas por los di
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos labcrala" conocer a |a direccidn de riesgos laborales.
La subserie tisne valor lsgal de acuerdo con lo estipuiado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la
. I cual se modifica el sistema de riesgos [aborales y se dictan otras disposiciones: en materia de safud
Revocatoria directa PAPEL ocupacional, asi mismo por el cual sa reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos pueden constituir elementos
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
disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 i con el Derechos Discipli
PAPEL Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Discipfinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo central. Ei tismpo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articufo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento)
que le dio origen”.

* [Ejecutoria

*  |Auto de archivo PAPEL Como estos reflejan investigaci ltas y decisiones sobre temas satarial
de trabajadores, el o cumplimienta de los pagos y obligacionas laboras can sus empleados, tales como)
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ct ion, Salarios, b i Retiro de manera|
imegular de sindicali personas con ici de di idad, mujares on estado de embarazo,
. N i ire de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras
*  |Requerimientos PAPEL i ¢ enla ividad laboral i Jamados por los trabaj alas|

empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios dej
caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en

« areas de inistracion publica, &rea legislativa, la historia y socivlogia, y demas iticas afines en|

relacion con las decisiones sobre astudlus laborales, organizaciones sindicales, conflictos [aborales,

+ Comunicaciones Oficiales PAPEL ion para el empleo, sector emp ias de ion laboral dentro de un modelo|
: econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacian se debe|

oonsarvan y digilalizar o mi 4 en un medio ico para assgurar la informacion y para

i la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo)

de retencién, al ser una serie de valores sscundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo
General de Ja Nacion, en su soporte original.
La produccion documenta! 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 correo,

- ¢ [Comunicacion oficial soficitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL
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per alas Di T
En relacién con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documsntal, segin fo normado en la Resolugian 5445 de! 16 de noviembre de;
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanoliara la fum:unes de “proponer la actualizacion Y]

delos dimi parala p analisis y distribucion de)
1a 6 de terio y dirigir su aplicacio enlasdssun(asdapsndancaas adicionalmente debera

por el mansjo y acion del archivo que le trasladen las entidades adscfitas y vinculadas al
una vez haya do e! proceso de Liquid:

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Auto de archive

Comunicacion oficial citaciones

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci inistrativas Pretimi es la agrup que describe los tramites}

lizados por las direcci itori donde se p i ( en el imiento de las]
leyes laborales i de los alos trabajadores en temas de cumplimiento de fos pagos}
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacién|

|Salarios, cesantias y fiquidacionss. Retiro de manera imegular de sirdicalistas, personas con condiciones

de discapacidad, mujerss en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras. :

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,

Risaralda y Tolima, , segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los]
organismos planificadores del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas]
materias. 7. Resolver los recursos de apslacion interp contra las provid fallas en primera
instancia por los coordinadores y 1. Vigilar que las emp! y ini; de riesgos

del las i igaci de ios factores d i de los de lrabajo yla apanmnn de|
enfermedades Jaborales imponerta en primera instancia de las i previstas por i al
sistema de riesgos laborales, la segunda instancia sobre las providenci idas por los d
termitoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales ara conocida por la Direccion de Riesgos|
Laborales”.
La subserie tisne valor legal de acusrdo con lo estipulade con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la|
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se raglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo eslablecido|
con la Ley 1852 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propane un tiempo de retencion de diez (10} afos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gastion y|
ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se ciemen cada de las
investigaciones administrativas, El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el
Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimientol
que le dio origen".
Como estos reflejan i y decisi sobre temas
de trabaj , 8} no imi de los pagos y obligac labores con sus empleados, tales comol

" Jariales d

. |ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, ias y li i Retiro de maneral

iregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
|ncump||m|emo de la Ley de Seguridad y Salud en sl trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|

enla ividad laboral i por los jadores a las}
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de

" learacter hislérico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en|

areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y y demas tematicas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudms laborales, organlzacmnes sindicales, conflictos laborales,|
formacién pera el empleo, sector emp A gias de ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social del pals en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe!

y digitalizar o mi 4 en un medio magnélico para asegurar Ja informacion y paral

consultas. i la ion de esta Una vez concluido ef tiempo]

de retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel, para fines de consulta
interna esta subserie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corec
. lactrénico p ientes a las Direcciones Territorial .
- En relacion con la custodia de Ja ion con fines de ion p estara a cargo del
Grupo de Administracion Documerital, segun fo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y|
. ) delos i para la recepcion, ion, clasificacion, andlisis y distribucion de
~ PAPEL I documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberd)
. por e! manejo y i6n del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vz haya culminado el proceso de Li i -
v
e
P,
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2 8 X La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones reafizadas por el Grupo de Contabilidad
en el tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable piiblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduna Publica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Direcci

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,

Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ef imiento de las funci que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
62 u LIBROS CONTABLES AUXILIARES Tiene valor legal, ya que de acuerdo con ! marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|

libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion suoesjva y conllnua En este
sentido, [a informacion que contiene los d que la son

economicos ylo financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de relancmn se toma de referencia o establecido en el smculo 28 de la Ley 962 de)

, 2005 "Por la cual se dictan di i sobre lizacion de tramites y p
" a de los organismos y entidades del Estado y de los particulares qus ejercen funciones piblicas o prestan
servicios publicos”, el cual sefiala que “Los fibros y papeles del iante deberan ser v por]

un periodo de diez (10} afios contados a partir de {a fecha de! Ulimo asiento, documento o comprobante,|
pudiendo itilizar para e! efecto, a eleccion dal comerciante, su conservacion en pape! o en cualquier medio;
técnico, magnético 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, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla &n el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas Jas actuaciones y resusito el tramite)
o procedimisnto que fe dic crigen.
El Libro Contable Auxiliar, es el libro que conuene tos saldos de las cuenta; dsl mes anterior, las sumas de
movimienlos de débitos y eréditos de cada una de las cyentas del rsspechvn mes, tomadas del libro diario,
y 6! saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del|
[movimiento débito y crédito del periodo mensual para lusgo reflejar los nuevos saldos, razen por la cual
posee valor dario, ya que con la i ion contable y fi que inistra se Ia)
ibilidad .de estudios o i igaci en in ion piiblica, ¢ f
enfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior]
- |se consldera que. esta subsene s de. oonsarvaubn (otal yaque la informacion es fuente de consulla para
R . . . las i y al ivo del
o |Libro Contable Auxiliar . PAPEL Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Cantral, estos documsntos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los]
para tal fin.
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, 3y 5, quien a las i de “proponer la actualizacion y|
joramiento de los pi imi para la recapcio acion, clasificacion, analisis y on de
la documentacian de| Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
deberé responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

64 M |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES ‘ -

2 8 X La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los|
movimientos de débito y crédito las cuentas, el regxslm cronologico y preciso de las operacionss diarias|
- efectuadas, con base en los de ", definicion tomada de Régimen de Ct
64-02 [d |Libro Diario Plblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.
. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en {a Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1|
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Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controtar el imiento de las funci inistrafivas que|
requiera la direccién territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco ivo contable vigente ion 533 de 2015, los
libros deben confarmarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e infegridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso & que se destina, debe flevar una numeracion sucesiva y continia. En este
sentido, la informacién que contiens los documentos que la componen son evidencia movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad. Para definir el tismpo de retencion se toma de referencia lo
establecido en el articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005 “Por la cua) se dictan disposiciones sobre|
racionalizacion de tramites y p i istrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala que “Los libros
y papeles del iante deberan ser por un periodo de diez (10) aiios contados a partir de
la fecha del dltimo asiento, documento o comprobants, pudisndo utilizar para ef sfecto a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquisr madio técnico, magnético o que
su reproduccion exacta’, de fos cuales dos (2) serdn en ef archivo de gestion y ocho (8) en 6! archivo
central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en et Acusrdo 02 de 2014,
* ILibro diario . B - . |~ .PAPEL- - | B = " articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y reswsit ot &amite o procadimisnte que le dio origen. Ef
e N . 4 - Libro Diario a\nhene oh ios dabitos v cragitos rie his i
tas oparaci yenal s
Asi mismo contienen informacion deiallatia per cada cuenta, con un balance mensual, su rival de detaile no)
pemite observar el movimisnio general de las cuentzs o dar una panoramica ya que seria necesasio sumar
. . . . - . mas por mes los datos, requeriria un ccnocmnen(o contable, para ef anlisis cusnta por cuenta. No posee;
' o : . . . . valor dario ya que esta infort se , contenida dentra ds los Libros Mayor del Grupo de;
Cantabifidad. Una vez cumplido ef fer-pa 2 r: 4 .;cumsnlal se eliminara ia subserie, de acuerdo con|
s Tobias de Retencion Docdraental, -nurreral 4 4 Criferios!
v &l Acusrdo £4 el 30°de abrit da 2019, Articulo 22, actividad:
tracion Documental. : . .

- Aplicados Para las Propuesta de Eli
que estara a cargo del Grupo de Admi

El Libro Mayor y Batance, *contiene los saldos de las cusntas dal mes anterior, clasificados de maneral
|normativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; | suma de los movimientos débito |
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y ef saldo final
del mismo mes", definicin encontrada en el Régimen de Contaduria Pablica [En linea]. Bogota: 2014. Pp.
48.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las i de las Di
Teritoriales da Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Aﬂmulu 1,
N . Numeral "17. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el imi de las funci que;
requiera [a direccion territorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2643 de 1893, en el libro mayor y}
balance se registran todas las transacciones que aparscen en el libro diario, con el propésito de conocer su

64-04 O |Libro Mayor y Balance . ’ 2 8- X

" movimiento y saldo en forma particular. Adici porque los que fa pueden
* |Acta de apertura del libro PAPEL - iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisi j por los servi piblicos de cumpiir con|
la funcién.
£n este sentido, la informacion que contisne los qus {a comp son evid

| econémicos ylo financieros de la entidad.
Para definir el ismpo de retencion se foma de refarancia lo establacido en el articulo 28 de la Lay 962 de]
2005 *Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p imi
de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercan funciones plblicas o prestan|
servicios publicos”, el cual sefiala que "Los Jibros y papeles del iante deberan ser dos por]
un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ja fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a elaccion del comerciants, su conservacion en papet o en cualquier medio
técnico, magnético 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, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segin sef -
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite|
© procedimiento que le dio origen.
- - £l Libro Mayor y Balance es e! libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
* iLibro Mayor y Balance PAPEL imi de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, y se muestran los valotes de!
[movimients débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Poses valor]
dado que la i ion contable y iera que suministra se la posibilidad de
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78 B |PLANES

78-08 O |Planes de Accion Institucional

* |Plan de Accién institucional ) ) ) " | .aPEL .

* ' |Informe mensual de plan institucional o . PAPEL

* |Registro de publicacion en Web PAPEL

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos prop por las Direcci T

especifica las politicas y fineas de actuacién para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de|
tismpo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa.

Tiene vaor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

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

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1439 de 2017, establece "Por medic de! cual se modifica e! Dacreto)
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario det Sector Funcion Piblica, el Decreto del Deparlamenlo dela)
Funcion Plblica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los ki

paralai ion de fa p! on y la gestion, los que contiens [a subserie pueden constituir

p ios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las|
acciones u omisi lladas par los servi de cumplir la funcion de acuserdo con la)
Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La serie no tlsne valor con(ahle yaque la |n1wmaoton que contiene tos documentos que la componsn noj
refleja i ylo i de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que la]
informacion que contiene Ios documentos que la componen no tienen valor alguno para dlrlmw conflictos de|
carécter fiscal.

De acusrdo con el Banco Termmologwo de! Archivo General de-la Nacion, esta subserie tendr un uempo
de retencion de diez {10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta)
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo
de Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central,-el cierre de dicha subserie seré administrativo con él|
iltimo tramite correspondiente a | tipdlogia informe de segumuen(o al .plan de Accidn, segim se
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015 puesto -que los planes de -accifn evi la ion, control y cierre de

propias de las Direcci Termitori esta inf tiene valor io como fuante
potencial de consulta para as i i i con inistracion publica, io
gestion juridica; analisis economico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte oniginal y deberan
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerde cpn los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna esta subserie se digitaliza en lurmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en I

0 cormeo oni i alas Diracci T
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,|
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16|
de nowambre de 2011 articulo 6 3y 5 quien d llara la i de ‘proponer |2

y i de los p imi parala io on, clasificacion, analisis
y distribucion de la 0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las d(stmtas dependencias,

debera der por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Li i

~
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2 8 X X Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y astrategias|
. d idadk tas]
7818 O [Pian de Mejoramiento Institucional n adas a sfbs:marpm,ios d dz erz:;:;:lque se identifican en la auditoria intema y
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
i y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Atticulo 1,
Numeral 15 desamollar acciones a nival teritorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a Jaj
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
Seguridad y Salud en el Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la
" promocion de la celebracion ds acusrdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por saectores|
*  |Formulacion del Plan PAPEL omicos y realizar ef sequi
g 5
La subserie tiene valor legal, porque lus que la pueden rep)
materiales de caracler probatorio dentro de posibles procesas disciplinarios, ya que dan cusnta de las|
- i u j por los i publicos dos de cumplir con fa funcién, en|
relacion con el articulo 30 da la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del Lo
. o - . [articule 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo von e} articulo 140 Ley 1955 de 2019, . N
- | I I - INo posee vafor contable, i fiscal yaque nose i regisfros de mevi ni confii o Do iR
de interés. .
Con respecto a los tiampos de retencion se debera conservar diez (10) afis, de Ios cuales dos [2) afios se| : .
. conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} affos en el Archivo Central, el ciene de dicha subserie seraf
. - : . . . (. administrativo segun se contempla en el Acuardo 02 de 2014 articulo 10; "una vez fnallzadas |as}
Pian qe Mejoramiento Lo - L v : PAPEL .. . . actuaciones y resuslto el tramite o procadlmlen(o que fe dio origen”. X
- Tl : Su disposicion final sera de conservacion fotal de acuerdo con lo.fencionado.en la Circular externa 03 de
2015; asta informacion tiene valor sacundario como fuente potencial.de consuita para las invesfigacionest
relacionadas con administracion ¥ politicas piblicas, of mojoramiento institucional y ah 4reas de a historia,
institucional, y todo lo relacionado con tos derechos labsralas. Cumplido el tiempo de retencion en Archivol.
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debern ser transferidos al Archivo)
Histérico de acusrdo con lus pracédimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
i ’ . . ) mtema, es(a subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc
alas Direcci Te
En relannn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin Io-normada en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de| ' o0
2011 articulo 6, numarales 3y 5, quien desarollara las funciones de “proponer la actualizacion y|

* |informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan PAPEL . } defosp e i para la recepcion, conservacidn, clasificacion, analisis y distribucion de|
la i0 dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicicnalmente,
. debera responder por el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y}

al Ministerio, una vez haya i el proceso de liquidacion”.
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88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

*  [Solicitud de! tramite contractual PAPEL

* |Proyecto de Plisgo de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL

. Probuéétas no seleccionadas . : . " : PAPEL

* . |Acta de cierre del proceso ‘ ' PAPEL

¢ {Resolucion Declaratoria desierta PAPEL

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
y en algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada i3]
licitacion.

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

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1)
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ef imi de las funci qus|
requiera la direccion territorial para su funcionamisnto”.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos Y]
obligaciones para la anudad yla ylos que cada una de las subseries}
pusden rep iales de carécter pi io dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los i pliblicos de
cumplir con la iuncuon Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la calebracion de|

sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de comupcion en su ejecucion.
La serie Uene vaJar oonmble ya que la informacion que contiene fos documentos que ta componen refleja

“Idesierta y clerre definitivo segin lo establece ol Acusrdo N* 002 dsl 14 do marzo de 2014, Articulo 10.

ylo fi i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que !a infermacion que
contiene loz documenios que la componen no tiene valor algurio para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Termincidgico del.Archivo General
de la Nacion quien d ina que esta agrupacio se debe por un periodo de veinte|
(20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993]
articulo 55. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratorial

Se conserva la documentacion dos (2} afios en el archivo de gastion y disciocho (18) afios en st archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede. a elininar tods vez gue no.posee valpres

para la memoria institucional del Ministerio. E! proceso d eliminacion se hara cenforme a lo|
dispuesto en el Acuerdo 004 del'30 de abrif de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo)
22, actividad que reallzara ol Grupo-de Administracion Documental en Aschivo Central.

92 M [PROGRAMAS

92-06 O |Prog a Poblaci Vulnerables en Etapa Laboral

en Etapa Laboral PAPEL

* IRegistro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

* [Cartilla de lineamientos y politicas PAPEL

* |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen |a informacion que traza, proponen,
unplemsntan las estrategias en materia laboral cuyo objetive es logar una igualdad y efectiva para lag]

debido a su condicidn fisica, psicologica, social, cultural, pulmca [ eooncmma
como lo son las pnblamones de fos ‘ovenes trabajadores, personas con di

negras, raizales y palenqueras, adultos mayores, los
trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion|
o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dal limi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadores del orden territorial en 1a opcién de planes programas y proyectos en estas)
materias; 4. Desarrolar los planes y programas adoptados por el Ministerio dirigidos entre otros a los;

aj rurales i e y promover el irmi de las disposici legales y]
36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la depandencia y verificar l
cumplimiento de fas nurmatlvas legalas respecto a las victimas del conflicto armado intemo mcorpcradas al
aparato prodi como di que sean rept por las dt [+
que Enric de su compstencia regxslrsn cuando hagan uso de servicios de il |nspaemun laboral”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 26, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|

de la especial ion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones|
dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establace la idad del lio de ias laborales,

aama inetrimanine nara natansiar la nrodustividad rerdist la nakrs?s v alransar la neacnaridad 1a | ad
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1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
.l I y Colombia® establece que para facilitar y fortalecer fa insercion faboral, las personas podrén obtener
nforme recopilacion normativa PAPEL certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organi certificadores itados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromiscs enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario)
“Ci Y Pais” y los “Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja |
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elementos|
materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|

disposiciones de la Ley 1474 de 2011 das con el Derechos Disciplinari
- La serie no tiene valer contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componien noj
* IRegistro listado asistencia & reurtiones (gth--05) PAPEL reflaja movimi omicos ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
i ion que contiens los quela 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) seran en el
archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central. EJ tiempo de retencitn se realizara una vez sea)
modificado, actualizado o derogado »i Programas a Potiaciones Vulnarables en Etapa, segin li i
gubemamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado el Ulimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desamolio y|
componente ETI - Erradicacion trabajo infantil.
Como estos reflejan las i de las Direcci Territoriales- en - el estudio- y|
ion de dirigido  especial a poblaci ulnerables como; los jovenes
e B SRS - : . |rabajadores, parsonas con di idad, fones indi idades hegras, i

.*. .|Registro'sciivitud asistencia técnica (gth--08) : K ' . | ° PAPEL

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

* {Informe estadisticas cuantitativas PAPEL

* |Comunciaciones cficiales sobre prog a i . PAPEL

!informes de actividades de programa : . o |" PAPEL. L

genas,
" |raizales y palenquaras, adultos mayores, los trabajadotas sexualss, la poblacion LGBTI, y en generaf todas|
-1aqueilas comunizades que por su situacion o cor sedan verse disciminadas o vulnsiadas, con
énfasis en el sector rural, que se dirige en la bisqueda e implementacion de acciones que disminuyan las|
brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , tado ello con sl objetivol
+ |Reporte de ftas sobre a poblaci sl PAPEL ibuir al lecimiento laboral i a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
Lt L . para el trabajo y el desarrollo humano para pobfaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.

: ’ Esta subserie adquiere vaiores secundarios de caracter histérico en tanto fa informacion que contisnen es|

fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de ini ion publica, 4rea legislativa, la historial
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a msjorar la oferta y calidad
. . laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social dal pais en un periodo de tismpof -
Conceptos técnicos PAPEL determinado. Cumplido al tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos
dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato an&logo {papel), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo|
lectrénico p i de las Direcci itorial
En relacién con la custadia de la ion con fines de 0 estara a cargo del,
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la ion 5445 det 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de ‘proponer fa actualizacion y,
j delosp imi para ta recepcit ion, clasificacion, andlisis y distribucién de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente debers|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya i ef proceso de Li it

« |Pian de desarrolio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantit PAPEL

2 18 3 x Los Programas Anuales del Sistema de Gestién de |a Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
. .. . 3 documental que contiene las evidencias del imiento a las actividads ionadas con e Programa
92.08 O |Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
(asignadas.

Tiene valor administrativo va aue son evidencia del imiento de las funci de fas Di
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL .| - ST

'PAPEL

Pagina 33 de 3413000 Direccion

Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cbrdobé, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Telima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 8 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo
de la empresa por reinci ia on el imi de los progr y normas de y salud en sl
trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laborales o por i imiento de los ivos que deben porla A

de Riesgos Laborales o el Ministeric de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudas de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no sean de
sarvicio plblice, cuando [as razones i sean de orden dmico-técnico se requetira concepto

. |previo del Subdirector de inspeccion de la Direccion de [nspeccién, Vigilancia, Control y Gestion Tervitorial.

Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 de! decreto 1100 de 1992, la cancslacion de! registro de
las empresas asociativas de trabajc. Numera! 28 ordenar ia suspension de practicas ilegales, no
i © evi pelig para la salud o la vida de poblacion trabajadora.

Tiene valor legal, ya que los d que la subserie responden al imiento de
mandatos lagales derivados del D’écrel? 1443 de 2014, capitulo I articulo 8, numeral 7, sobre fas

ligaci de los i} stablece que deben disefiar y desamollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada unc ¢e fos objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en el
Trabajo {SG-SST), ef cual debe identificar metas, FeCcursos y de

ivi en ia con |os minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
de! Sistema General de Rissgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen |a subserie, se
derivan derechos para trabsjadoies y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar

iales ilg cardcter pl ie dentro de posibles prosesos disciplinarios, ya que dan cuenta -

de las acciones u cmisiones e;ecu\adas por los servidores piblicos encargados das cumplir con fa funcion.

" |La subserie no fiane vlor contable, ya qué tainformacicn que contiene los documenios que ia cemponan

no refleja mevimi omicos ylo de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Con base en lo dispuesto en ef articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tempo de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El tiempo de
retenicion en el archive de gestioniniciara después det cierre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articule 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite o procedimiento que fe dio origen”, . :

Se conserva la documeniacion dos {2} afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte original
\t on @11 tatalidad La eiheeria tada ua? mie enn tiente do invastinarian nara frahaine an administrasian
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pilblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ional y en limiento con lo
. en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
N . . - . . |La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta |

. |Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 dias en PAPEL : o |ntema esta subserie ss digitiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o cormeo
empresas 4 a las Dirsccit .
En rslacmn con |a custodia de la ion con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracin Documental, segiin Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2014, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrcllara las hmcmnes de proponer la actualizaciony .

j de los procedimi para la recepcion, consery 3 ior anahs»sy ibucion de
ta documentacién del Ministerio ¥ dirigir su aplicacion en las distintas dependenci )
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enndades adscritas Y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacién®,

= linforme de evaluacion y imiento al prog ) . . PAPEL

1.2 subcerié Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental yuz reflsja las actividades|
das sobre !a pi fa fas dicionss de libertad, .equidad, seguridad |
- . . o : S . idad humana, plamado a tavés el respetc de los principios de iguzldad de género y de no
« |Formulacion del programa . . - PAPEL eciminzcion.
i . o i - . . - A . S SR Tiens valor administrative ya- que son evidencia dei i de las funciones de las- Direcciones| .
X Teimitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Gut Hyila,'Ms(a, Narifio, Quindio,
. . . Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
*  {Lineamientos del programa . PAPEL - i - ) Numeral 1 atender en sug;unsdlwon los asuntos relacionados con e} trabajo y'emp!eo ¥ participar con los
’ . organismos planificadorés del orden teritorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas
. matanas NumeraM los planes y prog doptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, 3|
+  |Estudio e investigaciones para el desarrallo del programa PAPEL : - :Z; i rurales, nf i dientes y promavier el cumpiniento do Ias disposciones
La subserie tiens valor Iegal on cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo|
- . de poliicas e y evaluar planss y programas que pefmitan mejorar la cafidad del
= IDiagnostico de las necesidades PAPEL trabajo decente én la poblacio porque los que la P
. pueden iales de caracter pi io dentro de posibles procesos disciplinasios,
ya que dan cuenta de las acciones u por los pliblicos dos de|
cumplir con Ia funcion, en relacian con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
+ |Programa del Trabajo decente PAPEL la entrada en vigencia del articulo 33 y 445 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley|
. 1955 de 2019. .
R . La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los documentos que la)
., 3 . no refleja Aimil dmicos yfo fir i de la entidad.
*  |Evaluacion de la ejecucion del programa PAPEL Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios sq|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré
administrativo segin ss contempla sn el Acverdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
. " actuaciones y resuelfo el tramite o procedimiento que e dio origen”.
° RePone de datos estadisticos y de analisis PAPEL Su disposi ‘y final sera de ; ion total d: acuerdo ogn mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; pussto que son fusnte potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de
ividades mit del Ministerio en razon al desarrollo de los programas que permiten la mejora y
. i protaccion del entomo laboral para con los trabajadores. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo
Acta {asig-+05) PAPEL Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La subserie Programas de Prevencitn, Vigilancia, Control y Gestion Tertitorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en Ia politica publica de Prevencin, Vigilancia, Contro! y|
Gestion, aplicadas en el dmbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y]|
92-20 0 iProg de P ion, Vigitancia Control y Gestién Territorial rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
frente af problema social de la vuineracién de los darachus de los traba;adores ysu legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del i del fa insp en log|
[principios de fa amun ds un estado social de derecho, icipativo y i cuyas
d en el p sa enfocan en la proteccitn de los derechos de fos|

- ductivid:
5

92.30 0 |Prog del Trabajo Descent ) . N 1 ] P 8 | x P
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2 8 X X trabajadores en masco de la complgjidad laboral a partir de fos lineamientos normativos nacionales e|
- . s lintarnacionales.
B * |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Termitorial {IVC) PAPEL -+ |Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imisnto de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. A(endsr an su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas|
los planes y prog por el Ministerio dirigidos entre otros a los]
rurales i e independi y promover el imi de las disposici legales.|
14. Analizar a informacion sobre cunﬂtcﬁwdad b nssgos Iaborales relacmnados con (as vm(as de caracter|
ivo a las empi lidari sin &nimo
de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir]
los riesgos posibles violaciones a las normas taborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de maneral
preferente fas solicitudes en los asuntos que la ja y verificar el i de las|
normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado intsmo incorporadas al aparato productivol
como trabajadores dependientes que sean reportadas por las dependsncias o entidades que Enric-de sy
TS N U . . . {competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccién faboral".
. Registro dé Diplomados del prograina IVC - . ’ o ’ s o PAPEL La subsane tiene valores Isgales de acusrda con lo constituido en: el Articulo 1 de ia Constitucion Political
S o A . . . Colombiana, Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma pmteccmn y trato de
. : . las autoridades y gozaran de los mismos derechos, |i y oportuni sin ninguna discri
por razones de sexo,.taza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filostfica”,
Organizacion Intemacional dsl Trabajo. (OT1), convenic 81 de 1947; *La Inspeccion de! Trabajo es unal
. . . . . T insﬁ!uc'iﬁnA orientada a velar por el cumplimiento de ias normas laborales, el desamolio de Ja infarmacion|
- o T o ' - o . . " |técnicay la celaboracion pafala identificacion de vacios y fallos normativos en malena de derecho laborat”,
’ C - e coo . La Ley 1636 de 2013 "Por medio:de la cual se crea el mgcanismo de proteccion al cesanie en Colombia®
s e . . . . la idad de itacion en la empresa mediante Ia Unidad Vocacional de Aptendizaje en 1)
v JRET ) . . Empresa —UVAE-, defiiida como un *{(...} ‘mecanismo dentro .de las empresas que busca desarrollar]
para el fio laboral en la izacion mediante procesos infemos de formacion® {art,
42 Paragrafo), 1a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide ef Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014",
b la idad de! de ias laborales, como instrumentos para potenciar laj

materias; 4, Da i

* |Registro de seminarios del programa de IVC ) PAPEL

- LS . [ U . productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de
. ! . . Registro-de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC . - PAPEL : la cual se crea 6l mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalacer|
. ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|
|organismos  cerfificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Ceificacion del
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con astos pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley!
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos {2) seran en sl
archive de gestion y ocho {8) en el archivo central. ) tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificada, actualizada o detogada el programa de formacion para el trabajo, segin lineamientos
gubemamentales. E! cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado el Ultimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimientol
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control yGesuun Teritorial.
Como estos reflejan las ¥ en la aplicacion del Programal
de Prevenmn Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Teritoriales, por medio de|
* |Comunicaciones oficiales sobre el programa de [VC PAPEL de tacion 2 la poblacin babaj del pais que busca fortalacer Ia inspsccion,
vigilancia, control y proteccion de los derechos de los trabajad: i con el fin
de mejorar cada vez mas sus dici sociales, y les en dinacién con las|
entidades de! sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fusnte potencial para futuras|
investigaciones en areas de i ion publica, &rea legislativa, 1a historia y sociologia, y demas|
{teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, seclor|
i ias de ion laboral dentro de un modslo econdmico v social del pals en uni
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA CODIGO: 3413000
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documental . . '
y Tip cumentales FORMATO | Aetwde [ o | oot o [t g _PROCEDIMIENTO
Gestion Central X i X
*  |inf de imignto prog Ve : PAPEL . ’ periodo de tismpo determinado. Por eflo esta documentacion se debe consérvan y digitalizar en un medio
para asegurar la ion y para posteriores consultas. (garantizande la ion de estal

documentacién). Una vez condluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundaios, se
realizara su transferencia secundaria al Archive General de fa Nacion, 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 subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
Jectronico p . tas Diracgiones Teritori
En relacién con la custodia de ta d ion con fines de vacion p estaré a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de ’proponer la actualizacion |
j delosp imi parala 6 ion, andlisis y distribucion de
la i6n dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, acicionalmente debera ’ .
por el manajo y ion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al . R :
una vez haya culmi el proceso de Liquidaci -

- . 20 8 X ) x | La subserie Registros ipi de Asociaci de Pensid refieja los d r 1 poi|
- ) Las asociaciones de jubilados y. pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacion]
96 W |REGISTROS o PAPEL establecido en ef articulo 38 de ta Constitucion Politica y regulados por ef Ministerio del Trabajo.
| P {7 ] - |Tiene valor inistrativo ya. que son evidencia det imi de las funcionas de las Direcuianes|
. . ' - Territoridles de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Guindio,f
Risaralda y Tolima, , segim lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014; Articulo 1,
- . *29. R ] lidad juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado,|
96.04 O Registros Inscripci de A iaci de Pensionad: ) PAPEL aprobar sus estatutos y reformas inseribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personeria juridical
) asociaciones de pensionados de tarcer grado en los casos previstos por ia ley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; &
Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir efementos|
materfales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecidoy
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinaric.
Se propone un tiampo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con (o normado en la Ley 1952 de 2019
* |Acta (ASIG-F-05) PAPEL donde se expide el (?édigo General pisdplinaﬁn; de 'f’,s cuales dlos ('2) seran en sl a‘rchivo de gestion |
ocho (B} en el archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se cierren cada de lag
investigaciones administrativas. E} cieme de dicha subserie sera administrativo seq(n se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimientol
que le dio origen”.
Como estos documentos reflsjan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a|
sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto laj

*  {Solicitud PAPEL

* |Estatutos PAPEL
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i i en areas de
pibfica, area lagislativa, fa historia y saciologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para s! empleo, sector]
. . A i ias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
Nomina Junta Directiva PAPEL periodo de tiempo inado. Por ello esta ion se debe y digitalizar o microfilmara|
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i ltas. i Ia
. . p on de esta ion). Una vez Auido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
*  |Listado de asistentes PAPEL . ios, se realizara su i daria al Archivo Genera) de la Nacion, en su soporte|
original,
«  |Autos de Observaciones PAPEL Fa produccion dom{menta! QB tjilcha subserie se regisira en formato analogf: {papel}, para fines d.s consulta)
intema esta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
. ico p i a las Direcci itori:
« |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL En relacién con I_a cus!odia de Ja d a ion con fines de ion p estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
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der por e} mansjo y de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
¢ |Reforma de Estatutos PAPEL io, una vez haya &l proceso ds Liqui
¢ |Certificado de Vigencias y Representacion lega! PAPEL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA CODIGO: 3413000
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
. FORMATO - CTfE|M]| D] S
Gestion Central
2 8 Los tt Judiciales, es una agrupacio que contiene lasewdencuas det seguimiento
a las acfividadss de la dep ia en imi de las i i con los drganos
como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un process o el tramite del
98 W |REQUERIMIENTOS JUDICIALES procedimianto.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imie de las i de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral "20.|
X x |nofificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacién Ministerio de! trabajo controlar y]
vigitar 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 doct que la pueden
materiales de caracter probalonn dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisi das por los id| plblicos dos 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 la entrada en vigencia def
+  |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial : PAPEL i’ﬁ‘“"” 33y 145 do la Ley 1952 de 2015 de acuerdo con el ariculo 140 Ley 1955 de 2018.
- P RN e . B . a subserie no tiene valor on! va aue la informacion que contiene tos documentios qua ja companan|

: F- no refleja movimientos &: ¥/ financieros de la entidad, tampoco tisne vzior fiscal, ya que la)
AR . L - |informacion no fiens valor alguno para ir conflictos de caracter fiscal.
} El tiempo de relencion sar4 par diez {10) afios, a pariit de fa fecha de cisriz-det trarm:e respectivo; de los)
cuales dos (2) afios corresponderar al Archivo de Gesticn y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dichal
-1 . subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 07 de 2014, arficulo 10; "una vez,
R - o [ finalizadas !as actuaciones y rasuelto of (ra"ms o procedimiento que fe dio origen’”
. P . - B i . |Finalizado sl tistpe de retenct
e o PAPEL: . Ay I b . 15% ya que supois tas G0 uni 3
: : " |aquellos expexiitas wue ta gan aiguna ‘zasncia l““ﬂ '1 misién de la entidad; nirmavion serd .
conservada en st scporte origingl. Bl restants de la produccion documental se 14 conforme se) E -
eliminara cumplids ! tiampo de retencion siguisnds el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articufo 22 )
actividad que realizars el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie s registra en formato andlogo (papel), para fines de consultal
|nlarna esla serie se digitaliza en formaty PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
i al' Grupo de P , Inspeccién, Vigiiancia y Control, de !2s Direcciones]
Temtunales de Anfioguia, Aflantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalens, Norte de Santander,
Santander y Valle del Cauca.

i&n cuantitativa de un
teniando en oranta) | [P i

- * |Comunicacidn oficial de respuesta de requerimiento judicial -

En relacion con la custodia de la ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la R jo 5445 del 16 de noviembre de|
2011 arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funclones de “proponer la actualizacion v,

joramiento de los p i para la recepcié servacion, clasificacion, analisis y distribucion de

la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaiments,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladan las entidades adscritas |
i al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de fi R

CONVENCIONES:
n Serie Documental CT Cy Total D Digitalizacion
w] Subserie Documental liminacion § Selsccion
. Tipo Di M Mi
Aprobada segtin Resolucién No. 2262 Mo 22 de Junio de 2015 £ Fecha aprob ultima

yr ™~ £ N
N
Lana Qooio Coal“\'gbyuu U

. FIRMA COORDINADOR GAD:

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
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