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02 M [ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x [Las Acciones de Tutela, son una agrupaci en la que se los por los
i cuales un ciudadano acude ante un jusz de la Rspub[lca con el fin de buscar un pronunciamiento que|
02-02 O |Acciones de Tutela proteja un derecho consti 0 por accion u omision de una entidad
publica o particular.
*  Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narific, Quindio,
N A RN L Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
. io comunicaci | mini PAPEL ¥ folima, seg 4 : Ao
Oficio c cacion def despacho judicial a sterio 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral de! Ministerio de|
i} Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento, cumplimisnto y respetol
*  {Escrito de tutela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que prolegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el
ambito laboral, Numera! 7 resolver los recursos de apel confra las providencias falladas|
* [Solicitud de soporte técnico ~ correo de envio PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
- . Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado
. . ) mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanlsmu preferente y sumario por medio del|
= |Oficio de respuesta de! soporte técnico ~ concepto PAPEL cual s pueds exigi la pi diata de derechos Constitudi Fund por
amenazados o vulnsrados. Lo anterior porgue de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
* |C icacion oficial de r de la tutela PAPEL mismo y de acuerdo a articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prusba para un|
N ; . o . . aventual proceso disciplinario.
. |Comunicacion oficial de remision de la tutela a! despacho judicial con confirmacion de recboj 5o La subserie no tiane valor contable, ya que la informacién qua contiens los documentos que fa companen
de la misma. no refleja movimi ylo ieros de la entidad, tampoco fiene valor. fiscal, ya que a
- . . informacion que contiene los documentos que ta componen no tiensn valor alguno para dirimir conflictos de)
+ |Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL carcter fiscal,
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminologico del Archivo General
= |Copia de! envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de a Nacion quien determina que esta d |, se debe por un periodo de diez
N {10) afios. Se iniciara a contar e! tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la iltima
cand R " actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte dl juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre
.
Comunicacion def despacho judicial sobre nulidades PAPEL administrativo segin lo dispuasto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela Ss canserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, Una vez cumplido
¢ . . : PAPEL el tismpo de retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
primera instancia ! ¥
las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se|
« |Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de ios derechos fundamentales, como fos|
reclama y presenta a la luz publica; el funci lento oportuno o inopi de la accion del estado sobre|
I N N . . . P ¢l posible derscho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye;
* |Comunicacién de fa sentencia de primera instancia al area competente — correo electronico PAPEL informacion que permile evaluar la administacisn pblica, sus postulados y ejscucionss. Aporta a fa
memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales del Ministerio del Trabajo; estal
* |Comunicacion solicitando el cumplimiento de! fallo PAPEL informacion sera conservada en su soporie original. E! restante de la produccion documental se eliminara)
L, I - conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de)
. IC del area compet el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL Ja Nagion.
tdespacho La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
i L ) ) |nlema esla subserie se digitaliza en formato PDF pasa ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
*+  [Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL 1 alas Direcciones T
En velaclun con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo def
* |Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segitn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
~ 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarmllara las {uncuones de proponer la actualizacion y]
" . . . . joramisnto de los imi para ta recepcio ion, anlisis y distribucion de
*|Notificacion de sentencia de segunda instancia ) PAPEL la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dnstmtas depandencias, adicionalmente,
o . . deberé responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas ]
¢ |Cc n oficial del abogado de la tutela ord do archivo del exped PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
*  |Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. |Comunicacién requiriendo al 4rea competente solicitando el cumplimiento de! fallo y ef soporte; PAPEL
para dar respuesta al despachoy comeo
. |Comunicacién del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
«  |Comunicacion del area técnica con ef soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
*  |Eserito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
« |Fallo def despacho imponiendo sancign PAPEL
. |Comunicacion al area comp redilando el cumplimiento de lo ordenado por el paoe
despacho - correo
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04 W |ACTAS

Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X
0406 | O licpepsy)

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y

Laborales PAPEL

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

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

* |Comunicaciones oficiales PAPEL

Pagina 3 de 3414000 Direccién

Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es Ia|
agrupacion documental en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores Y|
empleadores, coniribuir a fa solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas|
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar dlieremes aspeclus de I3
normatividad laboral, adacuandola al espiritu de Ja Constitucion y tend
de globalizacis y apertura ds

Tnene valor administrativo ya que son evid de! imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segim lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numerales *1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con
los organismos planificadores del orden teritorial en [a opcién de planes programas y proyectos en estas|
materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidad iales como la izacion de
formas asociativas para el Fomento de emplso. 27. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en e
sector publico y privado intervenir en ella come de acuerdo con tas disposiciones legales sobre la materia y|
34. Conformar mesas de traba;o que psmutan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los)

como aj; y i para prevenir o superar los conflictos]

laborales'.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,
Articulo 56, donde se establoce; “Se garantiza el derecho de huelga, salve en los sarvicios publicos|
esenciales dsfinidos por el legislador, La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente
intagrada por el Gobismo, por rep de jos y de los trabajads 4 las|
busnas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los confllctos colecuvos de trabajo y concertara ias|
poliicas salariales y laborales. La ley regt 4 su on y fi iento”. Iguak to
|normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma fa Comisién asi come la forma de
del salario minimo en el pais, la Comision F esta conf da por el Ministerio del
Traha;o el Ministerio de Industria y Cometcio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de)
I asi como el D Nacional de Planeacion , asisten como invitados e! Banco de I3l
Republica que es el Banco Central asi como el DSpanamsnto Nacional de Estadisticas. Asi mismo o)
nommado en el marco de ios les de nomas y principios de libertad sindical y|
on colectiva grada en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion [nternacional
de! Trabajo). igualmente, con estos documentos pusden 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 Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposicianes de la Ley 1474
de 2011 relaci con el Derechos Discipli
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos {2} seran en |
archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El ciemre de dicha subserie serd)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origan”.
Como estos documentos reflsjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales |
politicas sociales, ante el gobierno, los empleadores y los rep de los trabaj de Colombia,
para dar solucién a los conflictos y solicitudes de indole [aboral que se requieran en el marco de |a lay]
nacional & intencional. Esta subserie adguiere valores secundarios de caracler historico en tanto 1)

linnrmanian ana aantianen ac fuanta matanmisl nore fihirae inuactinasianes an srose do adminictranian]
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plblica, &rea | , la historia ¥ y demas teméticas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios Iaboralss i indi nflictos taborales, ion para el empleo, sector]

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

periodo de ﬁempo d: inado. Por ello esta ion se debe y digitalizar o microfilmaraj
en un medio magnético para asegurar la i ion y para posteri consultas. do la
on de esta ion). Una vez luido el tiempo 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 consultal

xntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de {rabajo o coreo)
i a las Direcci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de;
2011 articulo 6 numerales 3 y § quisn desamollara la funomnes de “proponer la actualizacion y

j de los procedimi para la recepci6 ificacion, analisis y distribucién de
fa di i0 del Ministario y dirigir su aplicacion en Iasdxstlmasdepsndenclas adicionalmente debera

por el manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|
unavez haya do el proceso de Liguid

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--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las]
de un Comité de tramitar las quejas prasentadas por los servidores, sobre

conductas que afecten las nommas de ivencia, resalver sif por pl

de acoso laboral y propender por el mejoramiento de |a calidad de vida Iaboral

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

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

Risaralda y Tolima, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral

34 ocnformar mesas de trabajo que pemman asesorar sobre ef cumplimiente de las normas (abarales a fos|
icales para prevenir o superar los confliclos labores.

y
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resolucion del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y 3|
ion del Comité de Convivencia Laboral. ion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del|

Trabajo, por medio de la cual se conforma e} Comité de Convivencia Laboral dal Nivel Central del Ministerio|
del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de desngnan sus representantes. Adicionalmente, porque los|

que la pueden repi iales de caracter p io dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejeouladas por los|
servidores plblicos encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de|
2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019)
de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no hene valor contable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen;
no refleja i ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la]
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los|
cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ei cierve|
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dic origen”,
Una vez cumplido ¢l tiempo de retencidn de los disz (10) afios, se proceds a conservar en su soporte|
original y en su totalidad la subserie por ser un mstrumento ' que nos. penmte svndenuat la ejecucion de la
gestion sobre la identificacion, fuaci y p de Iaf
exposicion a factores de riesgo psicosocial en ¢l trabajo y para la determinacion del origen de las|
patologias causadas por el estrés i asi como lo refacionado con Acoso Laboral dentro dell
io del Trabajo; son fuente parala il igacion en derecho y admini: publica]

iacon o establecid anla Circular Externa No (0 de] 22.da teheprn de 2015 exvifida ooy |
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04.34 3 jActas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil
. {Comunicacion oficial citacién convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo PAPEL
Infantil .
¢ |Acta de comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil (asig-f-05) PAPEL
« |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

Pagina 5 de 3414000 Direccion

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Ermadicacion del Trabajo Infanti! contienen la agrupacion|

pondi alai de gias de defensa, proteccion y erradicacion def
trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en|
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en e)emcto de! pnnuplc de|

corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci T

para contribuir a ta solucion de p de exp ion infantil y ion af bajador aj
nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor administrativo ya que son evidancia de! plimi de las i de las Di

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articule 1,
Numeral,’5. Apoyar a la Diraccion de Derachos Fundamentales del Ministefio de trabajo en el desarrollo|
institucional a través del comité de prevencion y emadicacion del trabajo infantil para ta implementacion de|
la politica nacional para prevenir radicar e! trabajo infantil coma y en especial sus psores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene valor lsgal 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

on laboral o 6mica, trabajos fi y que sus derachos prevalecen sobre los derechos de
los demas y asi mismo, ef articulo 45 establece un margen de p ion al yasu
intagral”. Asi mismo lo relacionade con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de l3|
Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT sobre fa edad minima de admision al empleo, disponiendo que|
ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios|
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas|
piblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de|
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion mlegrsl de los nifios, nifias y Ios adolescentes. Las|
politicas piblicas se ejecutan a través de la 0 y imi de]
planes, y ias”. lo disp con el Decreto de 2015, para adoptar]
la Linea de Poliica Publlca parala Prevencmn y Erradicacion de! Trabajo Infantil y fa Proteccion Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 de! 26 de mayo "lnico|
Reglamento de Ja Funcion Publica ¥ al Decrato 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica la)

del D istrativo de la Funcion Publica, iguaimente los documentos los|
documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos maleriales probatorios dentro de
posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 ds 2011,
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sefie no tiene valor wn\ab\e ya que ta informacion que contiene fos documentos que la componen no
refleja imi ylo fi de la entidad; tampoco tene valor fiscal, ya que lal
informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal,
Se propone que el iempo de retsncion documentat sea el de diez {10} de los cuales dos {2) seran en e
archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central de acuerdo con los framites administrativos|
concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. Ei cierre de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos d reflejan y prop los i para i las gias en materia
de Enmadicacion de Trabajo Infantil y Proteccion a! Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de|
implementar e} conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y Ia (armlla

para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los en fas Direcci T
Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci &en areas de init ion publica, area legislativa, 1a historig

y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias desarrolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la emadicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes|
entre los 0 y fos 18 afios, que estén en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador|
dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el tiempol
de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su sopor(e original y se microfiiman

pasa el i de fa i ion y para posteri (g la rep ion ds|



. Codigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 4.0
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL P4 do 1 ! .
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA CODIGO: 3419000
SOPG RETENCION DISPOSICION FINAL
Quh . | PORTE ) i
coDnIGO SERIES, fes y Tipos D FORMATO Archivode |  Archivo crlelmlols PROCEDIMIENTO

Gestion Central

esla ion). F i deberan ser al Archivo Histérico de acuerdo con los

procedimientos dispuestos para tal fin.

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

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

lectranico p i de las Diracciones Territori

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

Grupo de Administracian Documental, segln lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de

2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actualizacion v
joramiento de los dimi para la recepcid ion, clasificacion, analisis y distribucion de

la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera

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

io, una vez haya i el proceso de Li
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04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacitn oficial de citacion al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

La subserie Actas del Comité Paritario de Segutidad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcidn de medidas y el desatrolio de;
que procuren y la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar}
ol desarrolio de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en [a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 34 conformar mesas de trabajo que permnan asesnrar sobre el cumplimiento de las nomas
laborales a los 3 y para prevenir o superar los conflictos|
labores.
Tiene valor legal, dado e! imi de las por el Ministerio de Trabajo y e
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de
2015, i con Ja Salud ional, de salud, sistema general de riesgos y el Sistema]
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pueden iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con {a funcion.
La subserie no uane valor contable ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen|
no refleja movi ylo financi de la entidad, tampoce tiene valor fiscal, ya que la]
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar por e! término de diez (10) afios, de los
cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuacionss y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los diez (10} afios, se procede a conservar en su soporte]
original y en su totalidad |a subserie por ser un i que nos permite evidenciar la ejecucion sobre la)
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior de! Ministerio para
presarvar, mantener y msjorer la salud individual y colectiva de los trabajadores y la oreacmn de ambientes]
laboral les, Adi son fuente para la i igacion en derecho y admi ion plblica
y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de! 27 de febrero de 2015 emitida por]
e Archivo General de ia Nacion,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consultal
mtama ssta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
per i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion ‘con fines de i0 estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las funciones de ‘proponer la actualizacion y|
iento de los procedimi para la recepaion, consarvacion, clasificacion, analisis y distribucién de
la 30 dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas dependencias, adicionalmente,
dabera responder por el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
al Ministerio, una vez haya culmi @l proceso de liquidacion®.
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04-08

Actas de Subcomision Per de C rt

de Politicas S

(CPCPSL)

y Laborales

Comunicacion oficial citacion ia comision p
Laborales

de Poiticas Salariales y PAPEL

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

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

2

8
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Las Actas do ision P de Concsrtacion de Politicas iales y Laborales (CPCPSL) e
la agrupacion documental en la que se registra a nivel de sk p y i el
fomento de las buenas relaci entre ajad y lead contribuir a la solucién de los|
|conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas sa]ana]es y laborales. Asi mismo le compete)
ladicionaimente debatir y ava!uar drferen(es aspectos de ta normatividad laboral, adecuandola al espiritu de|
la Constitucion y ! procesos de izacit ia y apertura de|
mercados.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Dil
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Msta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *2. promover en su territorio en conjunto con fas enti itoriales como la izaciGn de|
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el dilogo social
como en el marco de la ision d | de ion de politicas salariales y laborales en el
cual se astimule el fortalecimi institucional y las i laborales de la region. 27. Fomentar y|
garantizar fa negociacion colectiva en el sector piiblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia y 34, Conformar mesas de trabago que permllan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los emplead como y

para pravenir o superar los conflictos laborales”.

La subserie tiene valor legaf de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; “Se garantiza ef derecho de huelga, salve en los servicios pibficos|
esenciales dsfinidos por el legislador. La ley regfamentara este derecho. Una comision permanente
integrada por e! Gobiemno, por rep: de los emplead y de los 3 4 las]
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucién de fos conflict ivos de trabajo y 4 las]
politicas salariales y taboraes. La ley reg tara su icion y i i . lgual ol
do en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de|

negociacion del safario minimo en el pais, la Comision P asta conformada por el Ministerio dell
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacién , asisten como invitados e Banco de iaj
Republica que es of Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los ionales de normas y principios de libertad sindical ]

colectiva en los ios No. 87, 98 y 151 da la OT! {Organizacion Internacional

de! Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo can lo establecido con ta Ley 1952 de 2019;
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documentat sea ef de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sa cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en Ja Comision. Ef cieme de dicha subserie serd
ivo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las

actuacionaes y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales yj
politicas sociales, ante el gobisrno, los y los repi de los trabaj de Colombia,|
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se_requieran en el marco de Ia ley|
nacional e intencional. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter histbrico en fanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion

piiblica, area legislativa, Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones
sobre esmdms Iaburales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector]
gias de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un|
pen'odo de tiempo d inado. Por ello esta ion se debe conservan y d:gnallzar [} n'uerof Imara|
en un medio magnético para asegurar la i ion y para i la}
produccion de esta d ibn). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores]
secundarios, se reafizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su soporte|
original.

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

En relamun con la custodia de la documentacion con fines de conservacian permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponer la actualizacion y|

de los pl i para la recepcion, conservacion, claslfcauun andlisis y distribucion de
lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d dici deberd]

ponder por el manejo y ion del archivo que le l!as!aden las enudadas adscritas y vinculadas a

una vez haya culminado e! proceso de Lig

04-60

Actas de Subcomité | do de Gestié

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

Acta de Subcomité Integrado de Gestién (asig--05)

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

C icacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,

, articular y alinear conjuntamente los requisitos de! sistema integrado de gestlon con Ia
direccion estratégica de la entidad, con el fin de izar su eficacia, P y la
optimizacion de recursos y procesos. £l Subcomité Integrade de Gestion se reglamenta de acusrde con lo
dispussto en resolucion 0336 detf 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena gue se conformen)
los subcomités del Sistema de Control Interno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo)
ooniorman en la Secretaria Gsnera] con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del,

y las Di
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

[Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en Ia Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

Numerales, “18. Apoyar ol y i de! Sistema Integrado de Gestion y obsarvancia de|
sus racomendaciones en el ambite de su competencia y 35. adaptar y desamollar € implementar los|
programas del Sistema Integrado de Gestion que en mateia de su competencia se establezcan™,

Esta subserie tiene valor legal de acusrdo con la ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el|
sjercicio de! control interno en las entidades y organismos de! estado y se dictan otras disposiciones”, con
ot Decreto 1598 de 2005 “mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Intemo para el Estado|
Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establsce que los Ministerios y D
Administsativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Controt Interno como ovganos de
coordinacion y asesoria de! Ministerio o director 1 los cuales se i
resolucion respactiva, iguaimente la Ley 872 de 2003, reglamenta que e! Sistema de Gestion de la Calidad
se desarrollard y se pondra en funci i on forma obli ia en los i y entidades del|
Sactor Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden|
Naciona y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gestion Piblica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de
Controf Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

La serie no tiene valor contable ya que ia inf que i los que la no|
refieja imi omicos yfo fi i de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que Ia]
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal. ’

Se propone que ! iempo de retencion de la subserie “Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno’|

por el Banco Terminoldgico del AGN, sea de disz (10} afios a parlir de la fecha de cisrre dsl|
tramite respectivo. de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gastién y ocho (8) afios en|
el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sara administrativo segun se contsmpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le diol
origen”.
Estos dt reflgjan las i del comité gado de orientar y fortalecer la gestion,
dirgccionar, articular y alinear conj los isitos daf Sistema Integrad de Gesnon con Ja

AirarniAn aciratasina da la antided ran al fin da ivor o afinania idad o
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optimizacion de recursos y procesos, por lo fanto, se deben conservan y se microfitman para el
de Ja i ion y para p i consultas. {gar do la dt de esta)
documenlaclon) Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, sej
asu daria af Archivo General de la Nacin, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consultal
m(ema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
per i a la Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en fa Resolucién 5445 det 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funaonss de “proponer la actualizacion y;
j de los procedimi para la recepeid ion, anlisis y distribucion de
la 0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnmas dependencias, adicionalmente debera
por &l manejo y ion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|

una vez haya culmi el proceso de Liqui

06
06.02

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

Pagina 10 de 3414000 Direccién

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una dnsoelun
territorial del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del d ho de! vicemini: de
Laborales e | ion, en el cual se i promisos de mejora en formalizacion, mediante faf
celsbracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en tas instituci of
empresas pibicas y privadas.
Tiene valor 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, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios
empleadores, previo visto busno del desp del de Relaci Laborales e Inspeccidn,
segum 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 trbutario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso d
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcién de Ios contratos laborales.
Adicional porque los d que la P pueden rep iales de;
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones |
por los servi pitblicos de cumplir con Ja funcién, en relacian con o
articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigencia del articulo 33 |
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Lay 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen
no refleja imi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte {20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de
lretencion en el archivo de gestion iniciara después del cieme administrativo segln fo dispuesto en e
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslio ef
tramite o procedimiento que le dio origen”. )
Se conserva la documentacion dos {2) afos en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los veinte {20} afios, se consarva en su soporte nngma]
y en su totalidad la subserie, loda vez que son fuema de mvesngamon para trabajos en
publlca para trabajos en i ional y en areas de la historia institucional,
jeria industrial, sociologi: i y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en Ia|
Cm:ular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y sgj
parael iento de la i ion y para posteri ltas. (G la
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2 18 X x La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de fos cuales s expresa la "voluntad"
del Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuslve” una situacion bien de caracter general o
espacifico, que determinen sl contro! de cualquier sociedad comercial no vigilada por ofra superintendenciaj
y las disposici quele pondan como Superintendente de la entidad.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imii de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic,
Risaralda y Tolima, , segiin Jo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1)
“Alander en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo y empleo y participar con Jos|
organismos planificadores del orden teritorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas)
materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a ||
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabaje empleo|
sequridad y salud en el trabejo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta ion es evidt
alta direccion en la entidad, de donde se pueden desprends Los d que
p la serie pueden ituirse en de material p io dentro de posibles procesos
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad lagaimente constituida y en|
sjercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. Asi puss y de conformidad con o)
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, e! articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide|
el Codigo Disciplinario Unico” y 1o establscido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de Ial
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion pablica, se considera pertinente|
establacer un tiempo de retencién de veinte afios (20} afios a partis de 1a fecha del cierre del tramite; ya que|
estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio de|
Trabajo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivol
Central; el cieme de dicha subserie seri administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resualto el tramite o procedimiento que le dio crigen”. Laj
subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene ios documentos que la componen noj
refleja imi émicos y/o financi de la entidad, tampoco tene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos gue la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Directores Temitoriales contienen informacion que detalla actos]
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de ambito laboral y]
proteccion de los derechos de trabajador y demas disposici i por las
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la
[informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion
sustantiva y/ antecedent PAPEL plblica, ére.a' istativa, la hisk.aria.y i ! ,j Iy demé§ alicas afines en n_a}a:ién con las decisiones|
sobre estudios laborales, flictos laborales, para el empleo, sector|
p i ias de fi ion laboral dentro de un modelo aconomico y social de! pais en un|
. periodo de tiempo i Por ello esta d ion se debe y digitalizar o microfilmara|
en un medio magnético para asegurar fa i ion y para i 1 i la
p ion de esta ion). Una vez luido e! tiempo de retencién, al ser una sarie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su soporil
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consultal
intena esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dive, carpetas de trabajo o correo|
Gnico p i alas Direcci itori
En relacion con la custodia de la ion con fines de io estaré a cargo dell
Grupo de Administracion Documentat, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de
2011, arliculo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funcionss de “proponer Ja actualizacion y|
joramiento de los pi imi para la recepcib ion, clasificacion, anlisis y distribucion de|
Ja documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberal
*  |Comunicacin oficial oficio remisorio PAPEL sponder por sl manjo y conservacion dal archivo qua le Tasiaden as enddades adsortas y vinuladas l
. . K una vez haya do el proceso de L

06-04 O |Resoluciones

ia do las dacisi que toma la|

* {Resoluciones PAPEL
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PROCEDIMIENTO
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14-08

B CERTIFICACIONES

Administrativas ylo Sanciones Impuestas

* |Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones

*  [Certificacitn de exi ia 0 no de
sanciones Impuestas

yloi

iones administrativas y/o

PAPEL

PAPEL

La subserie certificaci de existencia o no de i ylo investigaci inistrativas yfo
sanciones Impuestas, es el proceso mediante el cual el Mlmsteno de Trabajo recanoce de manera formal,
previa acrediten |3 exi ia 0 no de las i el ivas que se adelante
en la direccion territoriat y de las sanciones impuestas, indicando ef estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral “19. Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e
|nveshgac10nes administrativas que sa adelante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas,|
o! estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el Gltimo afio de la fechal
de la solicitud como previo a la informacion escrita de los respactivos coordinadores de Jos grupos intemos
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide ef
Plan Nacional da Desarollo, 2010-2014", establece la idad del di llo de ias laborales,
como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley]
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercian laboral tas personas podran obtener;
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organi ditados, en el marco del|
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentra de posibles
procssos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no nene valor con(able ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
reﬂs]a i ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
on que contiene los quela no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco {5) afios, este tiempo se determina
debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en fa medida que asistan al programa de)
competencias laboralss que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y tres (3} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l {limo
tramite corespondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segin
se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad 1a|
d dado que la inft ion referente a la certificacién se consolida en las investigaciones
por cada una de las Direcciones Teritoriales. Bl proceso de eliminacion se hard
conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por ¢! AGN, actividad que|
realizara el Grupo Administracién Documental en el Aschivo Central,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta)
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
elactronico pertenecientes la Direccion Teritorial

1414

Certificaciones Laborales

»  [Comunicacion oficial de solicitud de informacion

- PAPEL

Pagina 12 de 3414000 Direccion

La subserie Certificaciones Labores, corresponde & aquellos documentos que reflejan Ja actividad 1aboral|
de un funcionario, en ef cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores|
salariales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el limi de las i que|
requiera la Direccion Teritorial para su funcionamiento,
La subserie tiene valor legal, porque los di que la pueden repl
malsnales de caractsr pmhatnno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas|
i das por los idi puiblicos de cumplir con la funcién, en|
refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019

b mihandn ma fiama smlar aambobba of fanal o
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Certificacion [aboral

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Ca SUUSEINE 130 UBIIS Valll CUIaUID, (Il 15U, ¥a YuE 1a IIUHHAsU Jue Woiius) s s Uoddiis) s Yuo ial

p no refleja movimit dmicos ylo ieros do la entidad.
Con raspecto a los tiempos de retencion se debara conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2} afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, sl cieme de dicha subserie serd,
administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las]
actuaciones y resualto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserig
toda vez que la informacion aqui agrupada se tiene Unicamente por nivel de consulta, ademas, estos
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tiensn como disposicion final
| El proceso de eliminacion, se hara conforme Io indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,

Articulo 22, emitido por &l AGN, artividad que realizaré et Grupo de Administracion Documental en el

Archivo Central.

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

interna, esla subserie se digitaliza en formato PDF paraser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
lactrd) alas Direcci T

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliaci ias es una i que la comparacién entre los|
datos informados por una institucid iera, sobre los de una cuenta corriente o de|
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si|
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Téminos de Contaduria Publica [En linea). Bogota. Pag.|
31,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalens, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e) cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”,

Tienen valor Jegal ya que la informacion contanida en la serie puede representar elementos materiales de|
caracter probatuno deniro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servidoras piblicos g de cumplir con la funcion, segin lo estipulado
en Ia Ley 734 de 2002 Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refiefa

ylo fi de la entidad, tiene valor fiscal, ya que fos comprobantes;
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de Ja Republica de|
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Palitica. El tiempo de retencion para la serie comprobantes}
contables de egreso s de minimo diez {10) afios, comados a partir del 39 de diciembre del periodol
contable al cual corresponda, como lo estipula Ja Ley 962 de 2005, articulo 28; “los libros y papeles del|

deberan ser 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 acho (B) en el archivo central, el
cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le d»o nngen Con respaclo al
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i ion de las sel
encuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libres Principales Contables, tales como Libro
mayor. El proceso de eliminacion se hara canforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara ! Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
|ntsma esta subserie se digitali2a en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
la Direccion Territorial.
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FORMATO Gestién Central CT|E(M|D]S
2 CONTRATOS 2 18 X x |La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donds se hace manifiesto ta voluntad|
de la entidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir Jos bienes o servicios en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte | de fa relacion | entre la Entidad|
28-14 Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y el provesdor o el gran aimacén. Estas se realizan por el madio del portal web de comercio)
TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Efi uente ofrece a las Entidades Estatales|
Ci icacion oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL para contratar bienes y servicios. {En linea: Manual para la op daria de los de|
Agregacion de Demanda pd).
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del de las de las Di
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1
PAPEL ay
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el de las que
. L. ) requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”,
Certificacion de aftamente calificado PAPEL Las Ordenes de Compra possen valor legal de acuerdo con fo normado en la Ley 1150 de 2007, quej
rtificado de Disponibili Pr estable que el Estado puede utilizar tas Otdenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
Ce e Disponibifidades Presupuestales PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, asi mismo [o normado en el Decrelo Ley,
4065 del 31 de octubre de 2011, articufo 11, numera! 17, en lo referente a establecer las funciones de ia|
Estudios previos e insumo para la elaboracion de! contrato PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedir fos actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y
convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de Ja Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proleccion. Tamblén lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual s8
fos i para la i ion de la ion y la gesfion y Ja Ley 734 de
. . . . . L 2002, Articulos 34, 35 y 48 dal codigo nico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sancionés
Registro formato Unico de hoja de vida de fa Funcién Publica PAPEL do los servidores piblicos
X X La subserie hena valor oontable ya que la informacion que contiens los documentos que la companen
Declaracién de Bienes y Rentas PAPEL refleja movi ylo ieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
contiene los documentos que ia componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del ciee del contrato de veinte (20) afios,
conforme a lo establecido en el articulo 56 de la Ley 80 de 1993, De los cuales dos {2) afics seran en el
Documento de identificacion del representante legal o def contratista PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18} en el archivo central. El tiempo de retencion en e archivo de gestion se|
iniciaré después del certificad de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo|
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL segin lo dispussto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo do 2014, articulo 10. !
Y g Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%)
y " . . teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unldadss documentales anuales, la|
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL seloccion cualtativa de aquellas érdenes de compra que ion que buya a lal
! o i . memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la ylo de i
Certificado de antecedentes discipl delaP duria Generat de la Nacion PAPEL estudios sobre adquisicién de bienes que aporten i én paralai sobre la i
técnica de cada periodo instituci segin blecida en lo referents a la planeacion y|
Certificado de afiliaciones a! Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL de los proy en las Di Tertitoriales. Desde esta perspectiva la subserie adquiere)
valores imoni @ historicos. Posteri la i ion restants se eliminard
Certificacion de Regisho Unico Tributario RUT PAPEL cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 det 30 de abrit de 2013, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
. . ” . . N La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo {papel), para fines de consuital
Registro de informacién de la cuenta bancaria en fa cual se consignan los honorarios PAPEL interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en laj
. 5 plataforma SECOP !f o correo electronico pertenscientes a ta Direccion Teitorial.
Registro de creacion de cuenta PAPEL En relacion con la custodia de la in seleccionada con fines de conservacion
astara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucitn 5445 del 16]
Numero de identificacion tributaria NIT PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien d llara la funci de “proponer lal
izacié de los dimi para la recepcio lasifi anafisis]
Registro de Etica PAPEL y distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsﬂn(as dependencias,
adicionalmente debera responder por e} manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
Contrato PAPEL adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién,
Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
Comunicacitn oficial designacién de la Interventoria PAPEL
informes de Reportes de Actividades PAPEL
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Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL .
Actas de Interventoria (Suspensién, reinicio, requerimi entre otros) PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
Certificacion fina! de cumplimiento del Supervisor PAPEL
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion {paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos v saldos
Notificacion al contratista de la liquidacion PAPEL
Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL .
Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucién de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion de! 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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Gestion Central
* | Notificacion y comunicacién de actos administrativos PAPEL
30 Il (CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la pacié | que describe la suscripcion de convenios
. - . entre dos o mas entidades piblicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacion que debel
30-08 01 |Convenios Interadministrativos 2 18 existir entre las mismas, con el propasito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las|
»  |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL sniidades suscribientes. o - ) !
Tiens valor ya que son det de las de las Dj
X N ) Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
*  |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL Risaralda y Toiima, a, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerat *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e imi de las funci istrativas que|
* |propuesta tecnica PAPEL requiera la direccién territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y acuerdos de cotaboracion
con entidades, organismos plblicos, privados y sociales, para ¢l desarrolie de Slstema de Inspeccmn,
« |Certficaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el andlisis de la ¥i
riesgo laborales”..
3 5 . . . ) La subserie tiene valor legal, ya qus los documentos que contiene los convenios de intsradministrafivo)
¢ |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto quel
i las acciones u omisi por los ssrvidor de cumplir la funcion|
¢ |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL sagin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expxde & Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar penales por la ion de|
» |0 Yo de acreditacion como rep tegal para la firma del convenio PAPEL sin el do requisitos legales o actos de corrupeidn en su ejectcién.
La subserie hene valor oontable ya que la informacion que cantiene fos d que fa
. § , refleja movi ylo de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria - PAPEL contiens los documentos que ta componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre de! contrato de veinle (20} afios,|
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de ta Ley 80 de 1993, De los cualas dos (2) afios seran en el
archivo de gestion y dieciocha (18) en el archivo central, E) tiempo de retencion en el archivo de gestion se|
. ifi n N isciplinari N o AP iniciara después ds ta Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, of cierre administrativol
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacién PAPEL seqin Io ispuesto en e Acusrdo N.> 002 dal 14 do marzo de 2014, artculo 10,
§ § . . . Cumplido el iempo de retencion, se propone realizar selsccion cuantitativa en su soporte original del 10%
* |Certficado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL tenisndo en cuanta que su produccién documental no supera las 43 unidades documentalas anusles, la
seleoqon cudlitativa de aquelios contratos que a los i
Certificado de dentes disciplinarios de la prc duria general de la nacién PAPEL i ivo que repl un hito entre dos o mas entidades publicas en pra de la
mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflsjen el fortalecimiento de las capacidades|
« |Certificacién de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales para la inclusion de Ios enfoques dngrenclalas en los prucesos‘ mls!onales, desarrollo de
estrategias para el analisis y de qus el Ministerio de Trabajo, todo lo|
L 3 . L. anterior es fuente primatia para reahzar estudbos enfocados a la defensa de los Derechos Humanos
* |Comunicacién designacion de supervision . PAPEL estudios juridicos, sociales, 6 i histéricas insfi dado el y|
* {normatividad establecida en lo referente a Ia planeacién y ejecucion de los convenios ejecutados por lal
« (Formato de ética PAPEL Umdad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios
jales e historicos. La il ion restante se eliminara cumplido ef tiempo de retencién siguisndo|
»  {Minuta del convenio - PAPEL los cn'leriys deicritos en el Acuerdo 04 del 30 d‘e abnl‘de 209, Amculg 2, acthafi que reali za'ra 6l Grupol
de Administracion Documental, una vez se finalice el ismpo de retencian de subserie en e! Archivo Central.
§ X ) La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta
*  |Certificacion de registro presupuestal PAPEL interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnvs capetas de trabajo, en la
[plataforma SECOP Il o correo electronico p i a Ias Direcci
« |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL N En relacitn con la custodia de la i con fines de conservacion
estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucitn 5445 de! 16
o |Adict p gas, 0 modificaci al contrato PAPEL de nowembre de 2011. articufo 6 ale 3y 5 quien la de proponer la
< y de los procad parala , ol anahsls
o ’ y L. y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas dep
*  {Acta de finalizacion o recibo a safisfaccion PAPEL adicionalmente debera responder por el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Liquidacid
= |Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
* |Acta de liquidacion (si aplica) . PAPEL
*  |Declaratoria de incumpfimiento (si aplica) PAPEL
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¢ Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL

38 M |DERECHOS DE PETICION

¢ Derecho de Peticion PAPEL

« Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

x |La serie Derechos de Peficion, es una agrupacion documental en la que se los

mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las|
autotidades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones plblicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territotiales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
|Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado an la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarrollar y aplicar los mecanismos que faciliten ef acceso y la debida atencion y prestacian|
dal sarvigio al usuerio, bajo estandaras adecuadas y dentro det marco de las politicas del Ministerio del
Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que fa informacion que contiane los documentos que la conforman dan cuental
de! imi de normas sup iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la|
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo
de P ifmi inistrativo y de lo C i Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il "los]
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de carécter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la
no refleja movimi omicos yfo financieros de la entidad.
E! iempo de retencion sara por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminoldgico Archivo
.|General de fa Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie serd]
administrative segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuacionas y resuslto el tramite o procedimiento que le dic origen”.
Finalizado el tempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion det 10% de la produccion
anual, informacion que serd conservada en su soports original, esto en relacion con el volumen
Idocumental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la|
muestra comespondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemientes a la
toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las
patici i con las i i en las Direccit Territofi la i id
restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018
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 consulta)
inlerna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas dé trabajo o correo
Bnico p i alas Diracci Territori
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 30 estara a cargo ds)
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarmollara las funciones de “"proponer la actualizacion Y|
j de los procedimi parala X analisis y distribucion de|
la d ion del Ministerio y dirigir su en fas distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion".
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52 B |[INFORMES

5202 0 int a entes de contro}

* |Comunicacion oficial solicitud informe

+ linforme a estes de control

|G icacion oficiaf oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son que reflejan el imiento y la evaluacion de fa gestion
de las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de cantrol, como fa Procuraduria General de laj
Nacitn, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimiento de las func de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, - Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ef imiento de las funci inistrativas que)
requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periddicos respecto a los
[resultados de sus actividades las dificultades y logros de s gestion y fas i que i
|pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion territorial en 1a forma y condiciones que]
éstas establezcan”.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades piiblicas tienen el deber de entregar los
informes que los 6rganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su compstencia, de loj
cual sa derivan obligaci y il para las entidades plblicas de acuerdo con lo dispuesto
en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documantos que contiene [a sefie pueden|
fitus i batorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
las acciones u omisi por fos servidores encargados de cumplir la funcién|
segln lo nomma et articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por Ja cual se expide &l Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma”,
Se propone que ef tiempo de retencion de la subserie sea de disz (10) afios tal como se menciona en el
Banco Terminologico det AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respactivo. de los cuales dos (2);
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimienta que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que I3 i i6n que conti fos d que la no|
refleja movimi omicos yfo ieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucin de actividades que requieran los entes de|
control. Como estos describen la gestion administrativa y el proceso de contratacion llevadas a
cabo las Direcci Tertitori estos d se an siguiendo lo dispuesto en la Circular]
sxterna 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Esta serie adquisre valoras secundarios de caracter;
histérico en tanto ta informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de|
administracion pablica y judicial, ef derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion|
con las decisiones disciptinarias y manejo de entidades piblicas, ademas la evaluacion de politicas en el
mediano y largo plazo. Cumplido ef fiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos s
|conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transferidos al Archiva Histérico de acuerdo con los|
|procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
intarna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
electronico pertenecientes a fa Direccion Territorial,
En relacién con la custodia de la ion con fines de i te, estara a cargo del)
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la ion 5445 del 16 de novi dsj
2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacién y|
iento de los imi parala ion, clasi andlisis y distribucion del
fa di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dicicnal debera
por el mansjo y conservacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya culminado el proceso de Lit i0
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5210 [J [informes de Analisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales ) PAPEL

* lInforme de Anélisis de Riesgos Laborales PAPEL

*  |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

Pagina 19 de 3414000 Direccién

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacio que contiene i i6n sobre e
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci T deta i bajadora afiliadal
al sistema, bajo tres indicadores; tasas de acci i f dad laboral y idad. Todo ello con ef
fin de medir ef impacto de las activil de pl ion y p ion que se realizan en las empresas, y las]
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional
(Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Dil
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 1,
Numeral “14. Analizar la informacién sobre conflictividad y riesgos laboralas relacionados con las visitas ds|
caracter p ivo a las lecimi ales i i i lidari i

sin &nimo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y|
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarrollar y
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio a fos usuario bajo)
estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.

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 obligacién social y goza, en todas sus

dalidades, de la especial p ion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspaccion,|
vigilancia, control y gestion teritorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La Inspeccion dl
Trabajo es una institucion orientada a valar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de Ja

técnica y la ion para fa identificacion de vacios y fallos normativos en materia de|
derecho laboral®, Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establs la i del de P laborales,
como instrumentes para potenciar Ja productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener;
certificacion de compstencia laboral, ofrecidos par organi i i , en el marco del)
E: Nacional de Certificacion de C: ias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritario]
“Ce Pais” y ios “Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura®, Plan Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elemantos;
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|

{disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos Disciplinario.

&l tismpo de retencién sera por cinco () afios, a partir de la fecha de cierre ds! tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres {3) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie seré adminisirativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez]
finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que fe dio origen”,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
reflsja imil pmicos y/o financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

6n que contiene los que la no tienen valor algunc para dirimir conflictos de)
caracter,
Finalizado el tismpo de retencion en el archive central, se realizarg una seleccion del 10 % de la produccin|
anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aguellos informes que se refieran a las acciones|

ala toma de dacisi frele a la direccibn, inacion y ion del imiento de|
las funciones a cargo de las direcciones territariales, en ef reparte de informacion sobre el Sistema General
de Riesgos Laborales en las Dirscci Territori de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajol
tres indi {asas de i f laborat y 1 La i ién restante se)
eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 de! 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice sl
tiempo de retancion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo {papel}, para fines de consultal
intemna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en ||

0 coreo Sni i de la Direccion Temitorial.

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conssrvacion permanents,
estara a cargo de! Grupe de Administracion Documental, segiin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16|

de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien la funci de “proponer laj
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52-18 {1 |Informes de Gestion

¢ iComunicacion oficial de solicitud de informacién © PAPEL

* " |informe de Gestion a PAPEL

* jComunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie Informes de Gestion es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada por fas|
Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas]
altos niveles de direccion la informacién sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor|
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nive! interno y|
hacia la comunidad extema.

Tiena valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di

Territotiales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 35 adoptar, desarrollar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestién que en|
materia de su competencia se establezcan. Numaral 37 Presentar informes periédicos respecto a los
resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomsndaciones que|
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en la forma |

dici que éstase lo

La subserie poses valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por ia cual se crea sl acta de informe de
gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria Generat de Ia RepUblica en 1a)
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de|
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi mistmo, sirven de testimonio!
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Infemo de Trabajo, en|
cumplimiento de Ja Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las actividades|

por la d dencia, por eflo fa d ion hace parte del posible acervo probatorio en

caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.
tabh

No posse valor cantable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de , ni

de interés.

Con respacto a los tiempos de retencion se deberé consarvar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservarén en e Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las)
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidenci la asignacion, la gestion, control |
cierre de actividades propias de fa Direccion Teritorial; informacion que tiene valor secundario como fuante|

potencial de consulta para las i con ion plblica, el

institucional y en areas de la historia instituci ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el

tiempo de retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|

ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

interna, esta subserie se digitaliza an formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo|
oni alas Direccit Temitori

P
En relacion con la custodia de la d ion con fines de i6 estaré a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la ion 5445 del 16 de novi de]
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de ‘proponer fa actualizacion yj

de los procedimi para la recepcid 3 analisis y distribucion del
fa d ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas |
i al Ministerio, una vez haya i el proceso de fiquidacion”.
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|informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez 2 [] X

5226 [}

¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

¢ [Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

*  [Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a Jas|
que se llan en las dif regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas
do salud y seguridad- en el trabajo que permiten determinar e! origen y la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral & invalidez de los uaba;adcres
Tiene valor inistralivo ya que son evid del imi de las i de fas Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 1,
Numeral 12 apoyar a la Direccion de Rissgos Laborales en la elaboracion det plan anual de visitas paral
realizar (a sup ion y control inistrativo, operativo y de gestion financiera de las Juntas
de Calificacion de lnvahdez
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en|
cuanto a su creacion ¥ sus funciones, asi mismo en o qus indica ta Ley 1562 de 2012 arficulo 14
refacionado con el Sistema General de Rissgos Laborales. i porque los que la|
P pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los id plblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de]
junia de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, m fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la)
no refleja movimi icos yio ioros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2} afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B} afios en e! Archivo Central, sl cierre de dicha subserie ser3]
[administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
| actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que te dio origen”.
Su disposicion final serd de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de|
madicina laboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
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 produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
xntama esta subserie se dngnahza en forma(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
i alasDi
En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo de)
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resalugion 5445 def 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las tunaones de “proponer la actualizacion
de los procedimi paraia io ificacion, anélisis y distribucion de
la d 6 de) Ministerio y dirigir su aplicacian en las dlstm(as dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el procaso de liquidacion”.

52.52 O |Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Pagina 21 de 3414000 Direccién

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacuon
que consigna el imi que realiza la Direccion Territorial, en relacién con ta p
de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, princip mujaras, en limiento de sus|
funciones.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! i de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segln lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre cnnfllcllwdad ¥ riesgos Iaboralas relaclonada con las visitas de|
caracter p ivo a fas emp 3 bleci idades solidarias,|
entidades sin animo de lucro, predios rurales y demés centros de lraba]o para planear acciones tendientes
a mitigar y disminuir los rigsgos y posibles violaciones a las normas laborales y de seguridad soclaI
| & subsernie tiane valor lraal noraue los aua la nuadan
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materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisi por los puiblicos dos de cumplir con ta funcion, en|
telacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerde con el articufo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimil tables, ni

de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2} afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8} afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en ta Circular externa 03 de
201S; puesto que los informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Teritoriales; informacién que tisne
valor secundario como fuente potencial de consuta para las investigaciones relacionadas con

—— =
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HOJA No. : DE

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos D

CODIGO: 3413000

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

Archivo de Archivo

FORMATO Gestion Central

cT

E

M

o}

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

PAPEL

T Peee T e oo e e
todo fo relacionado con los derechos Iabora]es Cumplido ef tismpo de retencion en Archivo Cenlral, aslos
{documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acusrdo con los procedimientos dispuestos para taf fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
lnlema ssta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo;
I i alas Dirsccil Ti
En relacion con la custodia de la ion con fines de o estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollafa las funcnones de “proponer la actuallzacmn ¥l
joramiento de los procedimi para la recepcio ificacion, analisis y distribucion de
ia documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en fas dnsﬁntas dapendencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas vl
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procaso de liquidacion”,

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Contro! de Comunaciones Oficiales

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

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, 8s una agrupacion documental que|
contiene Ins documentos que permiten cerfificar la recepcion de los documentos, por parte de los|
funci asi como sl imi a los tismpos de respuesta de las comunicaciones|

recibidas.
Tiene valor inistrafivo ya que son evidencia de! imi de las i de Jas Di
Teitotiales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral "17. Dirigir, organizar y ejecutar y controtar el irmi de las i que|
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”,
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derschos v
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo Generall
de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los que {a comp pueden rep
iales de carader batorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisi por los servi publicos g de cumplir con fa funcién,
en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del|
articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con et articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no ﬁene valor contable ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen]
no refleja i icos yio i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque laj
informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
£l tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacion quien df ina que ésta pacié s debe conservar por un periodo de cinco
(6) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivoj
Central, el cisrre de dicha subserie seréd administrafive segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las acluaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen™.
Una vez cumplido e tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se proceds a eliminar en su totalidad ia|
{documentacion dado que fos soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja fos|
elementos suficientes para realizar algn tipo de i igacion. La i i6 lidada reposa dentro
del expediente conforme io indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion se
hara conforme lo indica el Acuerda 04 del 30 abrii de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara el Grupo de Gestion Documental en e! Archivo Central.

60
60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

|Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

PAPEL

Pagina 23 de 3414000 Direccidn

Las Investigaciones Administraivas Laborales reflejan los tramites raallzados por las direcciones|
termitoriales; frente a realizar i igaci alas por sl no i de los pagos y|
obligacienes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensi Salud, Caja de Comp

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, |ncumphm|anlo do la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infanfil, entre otras i enla ividad laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los|
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términos establecidos en el art 32 de la sy 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 do 2013
« |Prsebas PAPEL Tiens valor admini ya que son evidencia del de las funci de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
. " . ’ Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo smpleo y participar con los|
Reporte de Asignacion PAPEL organismos planificadores del orden temitorial en la opcién ds planes programas y proyectos en estas|
materias. 7. Resolver los recursos de apefacién interpusstos contra las providencias fallas en primera
instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruecién del inspector|
*  |Autos PAPEL de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y]
safud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el articuto 91 del decreto de 1295 de|
1994 y el articulo 13 de la lay 1562 del 2012 por el incumplimiento de las disposiciones legales sobre el
* |Comunicacién oficial a citacienes PAPEL sistema general de fiesgos laborales Ia segunda insiancia sobre las providencias proferidas por fas|
direcciones tarmitoridles relacionadas con el sistema ds riesgos laborales sera conocida por Ia Dirsccion dg
Rissgos Laborales. 10. Conocer ds oﬁuo y resolvar en primera instancia previa instruccién del inspector de
* |Resolucién primera instancia PAPEL trabajo las .| frente a los |. graves y mo:ales ylas
profesionalss que sean rep por los empleados y las inistrad e figsgos|
imponer las i di la sagunda instancia sobre las provincias preferidas por los]
. " : Directores Territori i con estas i igaci sera conocida por la direccién de riesgos)
Notficaciones PAPEL laborales. 11. Vigllar que las emprasas y administradoras de riesgos laborales adefanten las|
investigaciones de los factores determinantes de fos accidentas de trabajo y! la aparicion de enfermedades}
- laborales imponera en primera instancia de las i prewslas por i imi o sistsma da|
*  [Recursos de reposicion PAPEL riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid idas por los di tori
relacionados con ef sistema de rissgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos Laborales y 13
. . Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de calificacion de invalidez ¢
* [Recursos de apelacion . PAPEL imponer multas al respectivo integrants de la Junta cuando a eflo haya lugar por pobacitn a las normas|
como procedimiento de reglamentacitn de! sistema general de riesgos laboralss, asi come por 1a violacitn
del debido proceso, la talta de notificacidn y participacitn reat de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento de los términos de lay en la resolucién de casos, en el no respato de los derachos Isgalss
do todas las partes. Ds la segunda instancia sobre las providenci idas por los di
de trabajo refacionados con ef sistema de riesgos labomlas conoce a la direccion da riesgos laborales.
La subserie tiens valor legat ds acuerdo con fo estipwlado con Ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; porla
o cual se modifica ef sisterna de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
* [Revocatoria directa PAPEL ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parciaiments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Dacreto 1072 de 2015, articuos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dantro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo establecido,
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
N disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipf
« |Ejecutoria - . PAPEL Se propane un empo da retencién de diez (10) aftos, de acuerdo con lo nomado en la Ley 1952 de 2019
donds se expide el Cédigo General Discipfinario; ds los cuales dos (2} seran en el archivo de gastién y]
- ocho (8) en el archivo central. El tiempo de ratencidn se reafizara una vez sa cierren cada de las|
invesfigaciones administrativas. B} cierre ds dicha subserie serd administrafivo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.

* |Recurso de queja PAPEL

* |Auto de archivo PAPEL Como estos d reflejan i i dtas y decisiones sobre temas salariales, derachos|
: de j el no ieni da los pagos y i labores con sus empieados, talas como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, tias y fiquidac Refiro de manara|
iregular de sindicatt pefsonas con ici de di: idad, mujeres en estado de embarazo,
i de la Ley do idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
+  [Requerimientos PAPEL enla tividad laborat i por los trabaj a las]
emptesas, en o marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
caracter htsténcn en tanto la |n1utmwbn que confienan es fuente potencial para futuras investigaciones en|
- dreas do i ion publica, &rea fegislativa, la historia y soci y demas teméticas afines en
relacion con las decisiones sobre esnnﬁos laborates, organizadiones sindicales, conflictos laborales,
o |Comunicaciones Oficiales . ©  PAPEL formacion para el empleo, sector fas do fi #6n laboral dentro de un modalo|
. . acondmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documentacién se debe)
conservan y digitafizar o mi 3 en un medio ético para asegurar la informacién y para
iores consuftas, (; izando la ion de esta i6n). Una vez concluido el iempo|
ds retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria a Archivol
- » {Comunicacién oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL (General de la Nacitn, en su soports original

La produccibn documental do dicha subserie se registra an formato analogo {papel), para fines de consultal
intema esta suhserig ss digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de babajo o correo|
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En relac»on con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def|
Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articsio 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funcwnss de “proponer la actualizacion y,
j delosp imi para la recepci ,, clasi analisis y distribucion de|
la documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera
P por el manejoy ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya culminado e! proceso de L
*  |Acta de formalizacion laboral PAPEL

2 8 X X Las igaci inistrativas Prelimi esla d que describe los tramites|
L, Y. . - li por las direcci itori donde se i i en ol imiy de las|
60-06 O [Investigaciones Administrativas Preliminares leyes laborales i de los empl alos trabaj an temas de cumplimiento de los pagos|
y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones, Refiro de manera irregular de sindicali personas con ici

de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de (a Ley de Seguridad y Salud en ef|
. trabajo, uso de mano de obra infantil, antre otras.

* |Denuncia PAPEL Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imi de las funci de las Oi
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas)
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra Ias pruwdancqas fallas en primeral
instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las emp ¥ ras de riesgos

s . |Pruebas PAPEL adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de traba‘o y la aparicion ds|
enfermedadas laborales imponerla en primera instancia de las i prawslas por imii 4l
sistema de riesgos laborales. ia segunda instancia sobre las provi idas por los di
termitoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direceion de Riesgos|
M Laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo can lo estipulada con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la|
PAPEL cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud]
. ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e!
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puaden constituir elementos]
[materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establacido
con la Ley 1952 de 2019; expide ei Cadigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas|
|disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de ratencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019]
* |Autos PAPEL donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en e! archivo de gestion yj
ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en &l
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento|
que | dio origen”.

* |Asignacion

- Como estos reflsjan i igaci ltas y decisi sobre temas salariales, derech
- [Comunicacion oficial citaciones PAPEL de trabajad: el no imi de los pagos y obligaci labores con Sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, fas y li i Retiro de maneral
imegular de sindicali personas con ici de di idad, mujeres en estado de embarazo,
mcumpllmlsn(o de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras
enla ividad laboral i por los trabaj alas|

empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adguiere valores secundarios de

. .
Auto de archivo N PAPEL caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de inistracion plblica, area legisiativa, la historia y sociolt y demés aticas afines en|

relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,)

formacion para el empleo, sector emp ial, jias de ion laboral dentro de un modelo}

econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo delemunado Por ello esta documentacion se debe

PAPEL y digitalizar o mi a en un medio magnético para asegurar la informacién y para

consultas. i la rep! ion de esta ion). Una vez concluido el iempo)

de retencion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivol
Pagina 25 de 3414000 Direccion




Cadigo: GD-F-01

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA CODIGO: 3419000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivode |  Archiv PROCEDIMIENTO
FORMATO ° lct|e|M|[D]|S :

Gestion Central

General de la Nacion, en su soporte ofiginal.

La produccién documental de dicha subserie se registra an formato analogo (papsl), para fines de consultal

intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo,
L 2 las Direcciones Teritori

En ralacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del|

Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de]

2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la actualizacion vl

de los dimi para la recapcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de|
PAPEL la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente deberd|
ponder por el manejo y ion det archivo qus le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al

Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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62

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por ef Grupo de Contabilidad
en el tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y|
operaciones de la entidad contable plblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos snpone definicion tomada de Reg\msn de Contaduna Publica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor i ive ya que son evid del i de las funci de las Dil
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el irmii de las i que]
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”,
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucién 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 suceslva y contlnua En esle]
sentido, la informacion que contiene los que la son
scondmicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de relenclon se toma de refarenua fo establacido en el amculo 28dela Lsy 962 de|
2005 *Por la cual se dictan disposici sobre raci ion de tramites y
de los organismos y entidades del Estado y de los particularas que ejercen funciones piblicas o prestan|
sarvicios piiblicos”, &! cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por|
un periode de disz {10) afios contados a partir de la fecha det Ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para e! efecto, a eleccion def comerciants, su conservacion en papel o en cualguier medio|
técnico, magnético o electranico que garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos {2) seran en e
archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central, el ciarre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite|
o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es al libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas da|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas de! libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nueves saidos, razon por la cual|
posse valor dario, ya que con fa i ion contable y jera que inistra se fal
ibili de estudios o i igaci en i ion publica, ia, contadurial
|enfocados ata gestion de recursos en entidades publicas con caractsr cientifico. De acuerdo con lo anterior]
s conSIdera que esta subssne es de oonsarvauon lntal ya que la informacion es fuente de wnsulla para)
las i y al ivo del
Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con Jos|
procedimientos dispuestos para tal fin.
En refacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge dell
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara las tunclunes de “proponer la actualizacion y|

{vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

de los imi parala | analisis y distribucion de|
la d ion del Ministerio y dirigir su en las dlsnnlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|

64

64-02

Libro Diario

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los
movimientos de débito y crédito las cuentas, el rsgxstro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias|
efectuadas, con base en los comp de idad”, definicion tomada de Régimen de Contadurial
Publica [En Linea). Eognla 2014. Pp.48.

Tiene valor i ivo ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci inistrativas que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco ivo contable vigente lucion 533 de 2015, los]

fibros deben conformarse y diligenciarse en forma fal que se garantice st autenticidad e integridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe flevar una numeracion sucesiva y continia. En este
senfide, ta informacién que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos
aconomicos ylo financiercs de la entidad. Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo|
estableado en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre
on de tramites y procedimi inistrativos de los i y enti det Estado y de
fos particutares 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) afios contados a partir de|
ia fecha del Gltimo asiento, documento o comprebante, pudiendo utmza: para ol eleclc a eloccion del
comerciants, su conservacion an papel o en cualquier medio técnico, [ que g
su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo
cantral, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
- articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ¢! tramite o procedimiento que Je dio origen. £l
Libro Diario canhsne on los débitos y créditos de las cusntas, el registro detallado cronologico y precvsn de|
las op y en 8l estan regi los de los b de
Asi mismo contienen informacion detalfada por cada cuenta, con un balance mansual, su nival de detafle no|
permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que seria necesario sumar)
mes por mes los-datos, requeriria un conocimiento contable, para sl analisis cuenta por cuenta. No poseel
valor io ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor de! Grupo de|
Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién documental se eliminaré la subserie, de acuerdo coni|
lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterids]
Aplicados Para las Propuesta de Efiminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abrif de 2019, Ariculo 22, actividad|
que estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental.

= |Libro diario : PAPEL

X o 2 8 X El Libro Mayor y Balance, "contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
6404 O |Libro Mayor y Balance [normativa segin Ja estructura del Catdlogo General de Cuentas; fa suma de fos movimientos débito y|
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final|
dal mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Publica [En linea}. Bogota: 2014, Pp.|
48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de Jas funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artmulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el fimi de las i que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y|
balance se registran todas fas transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer sul
movimiento y saldo en forma particular. Adici porque los d que la puedsn)
PAPEL iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisi i por los servi piblicos (1 de cumptir con
la funcion. .
En este sentido, Ja informacion que contiene los quela son evid
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tismpo de retencnon se toma de refemnma lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan di ici sobra raci ion de tramites y procedimi
de los crganismos y entidades del Estado y de los parficulares que ejercen funcionas pblicas o prestan|
servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del fante deberan ser por}
un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha da dltimo asiento, documento o comprobante,
- pudiendo utilizar para el efecto, a efeccion del comerciants, su consarvacion en papel o en cualqiier mediol
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) seran en e
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun ss|
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite)
o procedimiento que le dio origan.
El Libro Mayor y Balance es ef libro que contisns los saldos de las cuentas def mes anterior, las sumas de
PAPEL |movimientos 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 del periodo anterior, y se muestran los valores de! N
mavimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor]
dado que fa i ion contable y financiera que inistra se ta posibilidad de|

¢ Acta de apertura det libro

» |Libro Mayor y Balance
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78 B |PLANES

78-08 3 {Planes de Accion Institucional

¢ IPlan de Accion institucional PAPEL

* linforme mensual de plan institucional PAPEL

* |Registro de publicacion en Web PAPEL

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivas prop
especifica las politicas y lineas de actuacion para ir esos objetivos y
tismpo que deben cumplirse para que Ja puesta en préactica de) plan sea exitosa.
Tiene valor ini ya que son evidencia del cumplimi de las i de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

por las Direcci Ti
blece unos intsrvalos de|

[acciones u omisi por ios servi g de cumplir la funcién de acuerdo con la|

15. y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio al usuaric bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio def trabajo
derachos fundamentales de! trabajo’
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1439 de 2017, establece "Por medic de! cual se modifica el Decretol
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Plblica, e! Decreto del Departamento de laf
Funcion Publica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se ! los fi i
para fa integracion de la ion y (a gestion, los que contiene Ja subserie pueden constituir]
elemantos materiales probatorios dentro de posibles procesos discipiinarios, puesto que evidencian las

Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documantos que la componen no
refleja movimi dmicos ylo financi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo|
de retencion de diez (10} afios, este tiempo se determina debido a que los planes puedsn ser de consultal
para realizar modificaciones con planes vigentes; de ios cuales dos (2) afios se canservaran en e! Archivo)
de Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo con &)
dltimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento a! plan de Accion, segin se
en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en Ja Circular extema 03 de|
2015, puesto que los planes de accion evidenci la ion, control y cierre de|

ividades propias de las Direcci Teritor esta i ion tiene valor io como fuente
potencial de consulta para las i igaci lacionadas con inistracion poblica, 10
gestion juridica; andlisis economico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en laj

© corrao el i alas Direcci Teritori

£n relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanante,
astara a cargo def Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16|
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien ! la it de *proponer aj

y de los p imi para la peio , clasifi anlisis
y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,|

debera por el manejo y acion del archivo que le trasladen las entidades

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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2 8 X X tos Planss de Mejoramisnto, es ef documento en el que se registran las acciones y estrategias|
a subsanar op idades de mejora que se identifican en la auditoria interma y las]
porlos i de control.
. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimi de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarrollar acciones a nivel territorial con los diferantes 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 el Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en Ia
’ promocion de la celebracion de acuerdos de mejora entre empleadorss y trabajadores o por sectores
*  |Formulacion de! Plan PAPEL dmicas y realizar el
' ’ La subserie fiens valor legal, porque los que la pueden
materiales de caramer probaluno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
fones u por los i pliblicos de cumplir con la funcién, en|
refacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de movi tables, ni confli
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
* |Plan de Mejoramiento PAPEL actuaciones y resuslto e} tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de|
2015 esla informacién tiene valor secundaric como fuente potencial de consulta para las investigaciones|
con iR ion y politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historial
institucional, y todo lo relacionado _con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo)
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo)
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel}, para fines de consultal
|nterna ssla subsarie se digitaliza en formato PDF pava ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo]
a las Direcci Te
En relacion con la custoda de la ion con fines de i0 estara a cargo def|
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de
2011 articulo 6, numerates 3 y 5, quien desarrollara las funomnes de “proponer la actualizacion yj
e " . i de los procedimi para la recepcio ificacion, anéfisis ibucion de|
* de Eval y toal F!an . PAPEL la documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlshnlas dependencias, yadlcmnalmente .
deberé responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas yj
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion™.

78-18 O |Ptan de Mejoramiento Institucional
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PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

1Solicitud del tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre de! proceso

Resolucién Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

18

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci o
y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la|
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, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014 Amculn 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci que
raquiera la direccion territorial para su funcionamiento®,
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y
obligaciones para la enndad yla p y los que cada una de fas subseries|
pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones U omisi j por los sarvid publicos de
cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de
sin el limisnto de legales o actos de cofrupcion en su ejecucion.
La sens tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
icos y/o financi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion quej
contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Et tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicade en el Banco Terminolégico del Archivo Generall
de la Nacion quien de ina que esta i se debe conservar por un periodo de vaintg
(20) afios a partir de la fecha del cisrre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993]
articulo 55. El tismpo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria
desiertay cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articuto 10.
Se conserva la documantacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivol
central. Una vez cumplido el tismpo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores|
secundarios para la memoria i del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conforme a lo|
dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo|
22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archive Central.

92

92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerabl

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Labora) contienen la informacion que traza, proponen,
{implementan las estrategias en materia (aboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las
poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psicolégica, social, cultural, polmca [ eoonomlca
como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, personas con di
indi negras, i raizales y palenqueras, adullos mayores {os|
trabajadores sexuales, la poblacion LGBT, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion|
o condicion puedan verse discriminadas o vulnsradas con én?as:s en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evid dal de las i de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeralas *1. Atender en su jurisdiccion fos asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
marenas 4. D los planes y p p por el Ministeri dmgtdas entre atras a los;
d rurales i e indt di y promover el i de las dispasici legales y;
36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar ef
cumplimiento de las norma&lvas lagalas respecto a las victimas del conflicto armado intemo incorporadas al
aparalo productivo como di qua sean reportadas por las dependencias o enti
que Enric de s compatencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion Iaboral'_
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Asticulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modafidades, de la especial proteccion 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", estab la i del de ias laborales,

roma inetmimaning nars natenniar ba nendustividad rsdueic b nnhrasa v aleanyar Ia Arncneridad 12 1ol
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Gestion Central

PROCEDIMIENTO

Informe recopilacion normativa

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre progi ap
Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Pian de desarrollo y componente ETI - Emadicacién trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

i Pt v
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea ef mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia™ establece que para facilitar y fortalecer la insercion laborai, las personas podran obtenen
ceriificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarollo 2018 - 2022 eje prioritario
Ci Y Pais" y los “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial il con estos pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido|
con la Ley 1952 de 2013; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor eon(able, ya que la infarmacion que contiene fos documentos que la companen no|
refleja imi ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2} seran en ef
archivo de geslmn y ocho {8) en el archivo central. Ei tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificado, o derogado sl P: ap i en Etapa, segin linsamientos]|
| gubernamentales. £l cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se contempla en el Acuerde 02 de
2014, articulo 10 realizado el Glfimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrollo y]
compenente ET! - Emadicacién trabajo infantil.
Como estos documentos reflejan las i de las Direcci Territori en el estudio yj

ion de din'gido i a pobfaci jes como; los jévenes
personas con d i indi i negras, [
raizales y palenqueras, adultos mayores {os trabajadores saxuales la poblacmn LGBTI y en general todas|
aguellas comunidades que por su situacion o condicidén puedan verse discri o con]
énfasis en el secter rural, que se dirige en la busqueda e implementacién de acciones gue dlsmmuyan las|
brechas en cuanto a oportunidades con equidad lahoral para estas poblaciones , todo ello con el ob]etrvo
ir al imi laboral a mejorar |a calidad y tamafo de la oferta de
para el trabajo y el desarrallo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.|
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter hlstuncu &n tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras i igacit en areas de i ion piiblica, area legislativa, 1a historia
'y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar fa oferta y calidad
labora! a poblaciones vulnerables dentro de un modelo econamico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en sul
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos|

dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intemna esta subseria se digitaliza en formato PDF pata ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lectro i de las Diracci T
En relacion con la custodia de la documentacion 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 arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funl:lnnes de “proponer la actualizacion y|
i de los procedimi paraia peion, ificacion, anaiisis y distribucion def
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsun(as dependencias, adicionalmente deberé|
p por &l manejo y i6n del archivo que le trastaden las entidades adseritas y vinculadas al
i unavez haya i &} proceso de Li i6

ToTeen T PCTTCIE et e e Proor e

9208

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 cumplmuento de las funciones

“Pagina 32 de 3414000 Direccidn

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud enel Traha‘c €S Una agrupacion
! que contiene las evidencias del segui alas activid con el Programa

asignadas,
Tiene valor administrativo va que son evidencia del limiento de las funciones de las Ditacciones
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Archivo de Archivo
Geastion Central

cT

E

M

o}

PROCEDIMIENYO

Proyecto de formulacion del programa

PAPEL

Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y safud en el trabajo PAPEL

Acta

Registro de monitoreo del programa

4 PAPEL

PAPEL

Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

Pagina 33 de 3414000 Direccién

Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numaral 8 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierrs definitivo
de la empresa por reincidencia en el imiento de los p y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laboralss o por i imiento de los ivos que deben ad porlaA
de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver [as solicitudes de autorizacion para
cierme parcial o total de empresas, despido colsctivo, 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
servicio plblico, cuando ias razones i sean de ordan dmico-téenico se requerira concepto
previo del Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial,
Numera! 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registio de
las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar |a suspensién de practicas ilagales, no
i 0 evi peli parala salud o |a vida de poblacion trabajadora.

Tiene valor legal, ya que los que la subserie resp al imiento de
mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo (Il articulo 8, numera' 7, sobre las

bli de los que deben disear y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en e! Sistama de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo {SG-8ST), el cual debe identificar metas, resp il recursos y de

ividades, en dancia con los esta minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se
derivan derachos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar
de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta

de las acciones u omisi j das por fos i plblicos de cumplir con Ja funcion.
La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacion qua contiene los documentos que ta companen
no refleja movimil bmicos yfo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor aiguno para diimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en Io dispuesto en e! articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, varsion actuafizada abril 2016, se|
establece un tiempo 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 segiin io dispussto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archive de gestion y disciacho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido e tiempo de retencidn de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original
v an cn intalidad Ia cihearia tnda ua ana enn fisnte de invactinanian nara trahaine an adminietrariAn
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publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ional y en imiento con lo id

en la Circular Extemna No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta

. |Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 dias en PAPEL lnlema esta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
empresas i alas D i
En relaclon con fa custodia de la ion con fines de te, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y85, quien llara Jas funci ds pmponsr la actuallzamny
Ji de los procedimi parala 6 ion, anélisis y distribucion de
la fon del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dtsnnlas dependencias, adicionalmente,
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen tas entidades adscritas y
i das al Ministerio, una vez haya i el proceso de i ion”.
. * _|Informe de evaluacion y seguimiento a! prog| PAPEL
9230 [0 |Programas del Trabajo Descente : 2 8 X X La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental que refleja fas actividades|
lizadas sobre la productividad, fa ion, las ici de fibertad, equidad, seguridad y;
. . dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de noj
* |Formulacién del programa PAPEL discriminacion.
. Tiane valor inistrativo ya que son evidencia det imi de las i de las Dir

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio,!
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
* (Lineamientos del programa PAPEL . Numeral 1 atender en su jurisdiccion, fos asuntos relacionados con el trabajo y empleo y participar con los|
crganismos planificadores del orden territorial en la adopcién de planes, programas y proyectos en estas|
malerias. Numeral 4 desarroflar los planes y programas adoptados por ef Mlms(eno. dirigidos entre utros E!

L . los trabaj rurales, ir e promover €l de las disp

» Estudio e investigaciones para e! desarroflo del programa PAPEL legales. Y
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de io indicado a decreto 2362 de 2015, estableciendo
i i de politicas e impl y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del

ISP . trabajo decente en la poblacic orque los ue la
PAPEL 3 p , porg; 9 P

* |Diagnostico de las necesidades . pueden iales de carécter p io dentro de posibles procesos discipfinarios,

ya que dan cuenta de {as acciones u omisi j por los id publicos de

cumplir con la funcién, en refacion con e articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley]
1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que laj
no refleja movimi émicos ylo financieros de la entidad.
1 del prog PAPEL Con respeclo a los ismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
an en ef Aschivo de Gestian y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, aticulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
¢ |Reporte de datos estadisticos y de analisis PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de|
2015 puesto que son fuente potencial para i igaci futuras relacionadas con la ejecucion de|
. les del Ministerio en razon al d fio de los prog que permiten ta mejora y,
- N proteccion del entomo laboral para con los trabajadores. Cumplide el tiempo de retencion en Archivo
¢ |Acta (asig--05) PAPEL Central, estos documentos se conservaran en su soporte ariginal y deberé: ser transferidos al Archivo
. Historico de acusrdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Temiterial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencién, Vigilancia, Control ]
Gastion, aplicadas en el ambito de fos trabajadores colombianos ya sea & nive! de zonas industriales |
L o rurales, con el propdsito de orientar, ensefiar y protager los derechos de los trabajadores colombianos,
Territorial . . frente af problema social de la vulneracidn de los derechos de los trabajadores ysu legitima vigilancia por|
medio del Ministerio de} Trabajo, en pro del fortalecimi del fa insp en los
pnnnpxos dela acclon de un estado social de derecho, icipativo y'd izado; cuyas
enefp se enfocan en Ia protsccién de los derechos de los]

* |Programa det Trabajo decente PAPEL

- IE ion de la ej

-

92-20 a g deP ion, Vigilancia Controly
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Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial {IVC) PAPEL

Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL
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Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL
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trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos normativos nacionales 6
internacionales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadoras del orden territorial en la opcion de planes programas y proyecios en estas)
materias; 4. D los planas y prog doptados por el Ministeri dirigidos entre ofros a los;
ibajadores rurales i e i y promover el irmi de las disposici legafes.
14, Analxzar fa informacién sobre oonﬂlcbwdad y nesgos laborales ralauonadus con las visitas de caracter|
p ivo a las emp solidarias entidades sin animo
de lucro predios rurales y demés centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir]
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de maneraj
preferente las solicitudas en los asuntos que la ia y verificar el imiento de Jas
normallvas Iegales respecto a las victimas de! conflicto armado interno moorporadas al aparato productivo
como d di que sean Tep por las o entidades que Enric de su|
wmps(anaa registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: ef Articulo 1 de la Constitucion Politica
Colombiana, “Todas fas personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma prolsccwn y tralo ds
(as autoridades y gozaran de los mismos derechos, i y i sin ninguna discri
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, Iengua religion, opinion politica o fiiostfica”,
Organizacion Intemacional de! Trabajo (OTI), convenio 8t de 1947; "La Inspaccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar por el cumplimiente de las normas laborales, el desarrollo de (a informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y falios normativos en materia de derecho laboral”,
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’|
la idad de itacion en la empresa mediante la Unidad Vocacional de Aprendizaje en la|
Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de las empresas que busca desamoliarf
i para ol laboral en la izacion mediante procesos intemos de formacion” (art.
42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014",
blece la idad de! de comp: ias |aborales, como instrumentos para potenciar la)
productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de|
la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer|
la lnsercmn Iaboval las personas podran obtener certificacion de compatencia laboral, ofrecidos por]
ditados, en ef marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Compstencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, i con estos pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de|
acuerdo a lo establacido 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 tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencién se realizara una vez seal
modificada, 1 o d da el p de ion para el trabajo, segn lineamientos]
gubernamentales. El cisrre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en ! Acuerdo 02 da|
2014, articulo 10 realizado el {itimo tramite administrativo reflejado en fa tipologia Informa de seguimientol
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos reflgjan las gias y’ en la aplicacion del Programal
de Prevenclon Vlgllancla Control y Gesnun Temitorial de las Direcciones Tenitoriales, por medio de
de cap ion a la poblacia bajadora del pais que busca fortalacer la inspaccion,|
vigilancia, control y proteccion de los derechos fund: fes de los )t i con el fin
de majorar cada vez mas sus ici sociales, y culturales en dinacion con as|
entidades del sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores;
secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras]
investigaciones en areas de inistracion piblica, drea lagislativa, la historia y sociologia, y demas
lemaucas afines en relaclon con las decisiones sobre estudios faborales, formacion para el empleo, sector]
de ion laboral dentro de un modelo sconémico v social del pais en un
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*  [Informes de seguimiento programa fVC

PAPEL

paﬁudo de ﬁempo stermi Por ello esta d ion se debe y digitalizar en un medio

para asegurar la i ion y para p i it i larep ion de esta
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos|
y digitales).
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines'de consultal
|ntama esla subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corraol

{as Direcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de it estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara (a funmnnes de “proponer la actualizacion y|

de los p! imi parala pCio ificacion, analisis y distribucion de
la i0 del" terio y dirigir su apticacion en Iasdlsllnlasdapendenaas adicionalmente deberd|

por el manejo y ion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinculadas all

una vez haya culmi 6l proceso de Li

96 B |REGISTROS
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*  |Acta (ASIG-F-05)

* |Estatutos
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La subserie Registros ipcil de Asociaci de Pensic refleja los i por]
Las asociaciones de jubiiados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacién
sstablacido en el arllculo 38 de la Constitucion Politica y reguladus por el Ministerio de! Trabajo.

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia de) iento de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segtn Jo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

lap idad juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado)|

aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personeria juridical
asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos poria ley’.
La subserie tiene valor legal de acuerdo can o estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la]
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decrato 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documsntos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecidol
con |a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 rel con et Derechos Discipli
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019)
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuates dos (2) seran en el archivo de gestion y]
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto 6! trémite o procadimiento
que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a
sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en lanto fa)
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igac en areas de i
publica, &rea legistativa, 1a historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacién con las decisiones|
sobre astudms Iaborales organizacicnes sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector]

de ion (aboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un

penodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfitmara,
en un medio magnético para asegurar la inft y para i consultas, i 3|

on de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores

se realizara su i fa a Archivo General de la Nacién, en su soports
original. :
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta|
interna ssta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas on drive, carpetas de rabajo o comeo
i a las Direcc T

En relacion con la custodia de fa documentacién con fines ds conservacion permanente, estara a cargo del

Grupo de Administracion Documemal segun Io nunnado on la ion 5445 del 16 de noviembre de|
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA cODIGO: 3419000

RETENCION DISPOSICION FINAL

c6DIGO SERIES, Subseries y Tipos D 1 :g:gi:g Archivo de Archivo ctiel{m| o s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

2 8 Los imi Judiciales, es una ion d | que contiene Ias evndenaas del saguimiento
a las activi de la d ia en i de las i das con los 6rganos]
ji como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el framite del
98 B |[REQUERIMIENTOS JUDICIALES procedimiento.
) Tiene valor inistrative 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, , de acuerdo con lo indicado en la Resofucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral *20.
X x |notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacion Ministerio del trabajo controlar y|
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunamente los informes sobre los mismos en la oficina
asesora juridica del mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep
materiales de caracter probamno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
accionss U omisi por los id publicos de cumplir con fa funcion, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
« |comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL articulo 33 y 145 de la Ley 1552 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
. La subserie no tiene valor cumable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|

) no refleja imi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El iempo de retencion seré por diez (10) afios, a partir de la facha de cierre del tramite respectivo; de los|
cuales dos {2) afios comesponderan al Archivo de Gestian y ocho (8) an Archivo Central; e! cierre de dicha)
subserie sera administrativo segin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”:
. Finalizado &! fiempo de retancidn en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un|
PAPEL B - 5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta)
aquelios expedientes que tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion serd|
conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara conforme se|
reliminara cumplido el tismpo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
|nkema es(a serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|

I per i al Grupo de P ion, Vigilancia y Contral, de las Direcciones
Tenitoriales de Anfioquia, Atiantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
Santander y Valle de! Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien dasarrollara las l\mctonss de “proponer la actualizacion y

¢ |Comunicacién oficial de respuesta de requerimiento judicial

de los procedimi parala ion, anaisis y distribucion de|
la it del Ministerio y dirigir su aplicacién en fas dsstmlas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas |
i al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liqui .

CWENCIONE S:
servacion Total i D Digitalizacion

Ellmmaabn - $§ Seleccion

] Serie Documental cr
o Subserie Documental
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Aprobada segtin Resolucién No. 2% de Junic'de 2015 Fecha aprobacién ultima oantb, .
- -
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