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02 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Acciones de Tutela, son una agrupaci6 en la que se tos d por los
, cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republu:a. con el fin de buscar un pronunciamiento que
02:02 0 [Acciones de Tutela proteja un derecho tucionat o do por accidn U omision de una entidad|
. . . X plblica o particular.
*  Comunicacidn oficial de notificacién PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidancia del limiento de las de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guejira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
* |Oficio comunicacion de! despacho judicial al ministerio PAPEL Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Adticulo 1, Numeral
6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y &l Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de|
. 8 Trabajo, en la socializacién, difusién y generacién de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respetol
Escrito de tutefa. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que pmlegen a las mujeres y a grupos vulnerables en e,
ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apel contra las ias falladas|
* |Solicitud de soporte técnico — correo de envié PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 da la Constitucién Politica de Colombia reglamentadol
+  |Oficio de respuesta de soporte técnico — concepto PAPEL diante el Decreto 2591 de 1991, la Accién de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del
cual se puede exigir la p de derechos Constituci por
5 amenazados © vuIneradcs Lo anterior porque de estos folios se denvan derechos y obligaciones, asi
* |Com oficial de resp de la tutela PAPEL mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un
. : - P . . eventual proceso disciplinario,
. Comunl.camén oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacién de recibo PAPEL La subsete no tisne valor contable, ya que a informacidn que contens los documentos que la componen
de la misma. no refleja movi ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que I
o . . rmaci i flictos de|
+ |Comunicacién oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL Lr:?émr r?:c:]ue contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos
3 3 Ei tismpo de relenuén se define de acuerdo a lc indicado en &} Banco Terminoldgico del Archivo General
+ iCopia del envio por fax con confirmacién de recibo PAPEL de 1a Nacibn quien d que esta se debe por un periodo de diez]
(10} afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la ltima;
«  |Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades PAPEL actuacion judicial, fallo de dierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y ciarre|
administrativo segin lo dispuesto en ef Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Oficio icacibn del despacho judicial al io notificando la sentencia de tutela Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido|
. ) X N PAPEL . ” i f " ” -
primera instancia el iempo de retencion de los diez {10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
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 evaluacién que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como fos|
reclama y presenta a la luz piblica; el funci iento oportuno o i de la accién del estado sobre
+  |Comunicacion de la sentencia de primera instancia al &rea _ correo electroni PAPEL ¢! posible derecho vulnerado o afectado; asi como fa organizacion de sus msmuclonss ¥ &l sarvicio. Incluye
v informacion qus permits evaluar la publica, sus p Y € Aporta a lal
L . o memoria i y la de derechos del Ministerio det Tmba;o, esla
+ |Comunicacién solicitando el cumplimiento del failo PAPEL informacitn sera consarvada en su soporte original. El restante de la produccién d { se
L S . y conforme 1o indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22 emitido por e! Archivo General de
e det area comp o el cumplimiento de fo ordenado por el PAPEL \a Nacion.
despacho La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
P . L mlema esla subserie se digitaliza en formate PDF ara ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
¢ |Comunicacién del &rea técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL g‘asp ionas T k e &
. En relaaon con la custodia de la d con fines de astara a cargo del
*  |Escrito de impugnacion de ta tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 ¥ 5, quien desarrollara fas lunacnss de proponer la actuahzauén y
«  INofificacién de ia de segunda i da los procedi parala i6n, analisis y distibucion do
9 PAPEL fa documen(aqon del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmtas dapendencias, adicionaimente,
R " . o " B N n . debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
C: on oficial del abogado de la tutela archivo del exp PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
* INotificacién accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. |Comunicacitn req do al &rea competente solicitando el cumplimiento del fallo y el sop PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
. |Comunicacion del rea competente ditando e! cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
< |Comunicacion del 4rea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
* |Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
< |Falio de! despacho imponiendo sancién PAPEL
Comunicaci | area cc tent ditands cumplimiento de lo ordenado por el
. cacion al area p do el o p PAPEL
|despacho - correo




-

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actuaizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA cODIGO: 3415000

SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales F ORMATCE) achivode | Ao | ) e |l p | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
. |Comunicacin al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando revocar PAPEL
{a sangcion
« |Fallo de la accion de desacato PAPEL
« |Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
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(CPCPSL)

Comt
Laborales

1 oficial citacion cc

ia comisién per de Poiticas Salariales y

Acta de Comision Nacionat de Pofticas Salariales y Laborales (asig--05)

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

Comunicaciones oficiales

Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

P&gina 3 de 3415000 Direccion

Las Actas de Comision P de C: de Politicas Salaniales y Laborales (CPCPSL) es la
agrupacion documental en la que se registra el fomento de fas buenas relaciones entre trabajadores Y|
empleadores, contribuir a la solucién de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas;
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar dllerenles Bpecios de la
normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucié

procesos de globalizacion economia y apertura de mercados.

Tiene valor ya que son evidencia de! de las de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en ia Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,

“1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trebajo y empleo y participar con
os organismos planificadores del orden teritorial en la opeidn de planes pmgramas ¥ proyectos en estas|
materias, 2. promover en su teritorio en conjunto con las enti les como la ion dej
formas asociativas para e! Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociacién colectiva en el
sector piblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia |
34, Conformar mesas de trabajo que pemu\an asesorar sabm el cumplimiento de las normas faborales a los|

{ como trabajad para prevenir o superar los conflictos]
laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Conslitucién Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establace; “Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentard este derecho. Una comisién permanents|
integrada por el Gobierno, por rep de los emplead y de fos jad 4 las]
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los oonﬂtdos oolecﬁvos de traba‘o y concartara las|
poliicas salariales y faborales. La ley su Y o
nommado en fa Ley 278 de 1996, la cual establece cormo se conforma la Comision asi como la forma de,
negociacion de! salario minimo en el pals, la Comisién P estd por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de|

Agricultura, asi como el D Nacional de Pl , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banco Central asi como el Dep. Nacional de isticas. Asi mismo lo|

nomwdo en el marco de los convenios mlemamonalss de nomas y principios de ubenad sindical y|

ion colectiva en los No. 87, 98 y 151 de la OT| {Organizacion ional
del Trabajo). igualments, con estos documentos pueden constiluir elementos ma(enales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019,
expida el Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011, retacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10} de los cuales dos (2) serén en e}
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 clere de dicha subserie serd)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las

y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen".

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, ante €l gobiemo, los empleadores y los rep de los de Colombia,
para dar solucion a los confiictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley|

linfarmaniAn miin annfianon ae fienta natansie! nore fithiree i

nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en lanlo fal

on érase da
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Actas de Comité de Convivencia Laboral

T T e o o T P e TR T eSS S BT e e ]
piiblica, srea legislativa, ta historia ¥ sociologla, y demés teméticas afines en retacin con las decisiones|
sobrg esmdns labofdea. organizaciones sindicales, conflictos (aborales, formacién para el empleo, sector

de i6n laboral dentro de un modelo econdmico y social del pals en un|
periodo da tiempo inado. Por ello esta idn so debe conservan yd' glaﬁzafo microfilmara|
en un medio magnético para asegurar la # i6n y para izando la

produccion de esta i6n). Una vez concluido el fempo de retencion, a'sewnaseﬂadevdoms
secundarios, se realizarh su transferencia secundaria al Archivo General de la Nadidn, en su soporta
original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta|
intema esfa subserie sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
alas Direcck T

En relacion con la custodia de la documentacidn con fines de conservacién permanents, estaré a cargo del
Grupo do Administracién Documental, segim lo normado en |a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011amcu!os 3y 5 quien la funci de “proponer ta achualizacién vyl

da los i parala it 36n, dlasificacié enﬂsmy de
la d 36n det Ministerio y dirigir su 36n en las d\sﬂnlas deberd
responder por el manejo y conservacion del archive que I trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

Comunicacion oficial de citacitn al Comité

Acta (asig--05}

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gih-+05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas det Comits de Convivencia Laboral, es una agrupacién documentd, que refleja las|

|Tiene valor administrativo ya que son evid del N do las funci de las Direcch

da un Comitd encargado de tmmlaf las queqas pmsen!adas por los servidores, sobre|
conductas qus afecten tas nomas de i resolver si

do acoso laboral y propender por el mpramemo de la calidad de vida laboral.

Tenitorides de Boyaca, Caldas, Cayca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindlo,
|Risaralda y Tofima, segéin lo enunciado en 1a Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
34 confofmar mesas de trabajo que penman asasorar sobre el cumplimiento de las normas laborates a los

bajad indicales para prevenir o superar los conflictos labores.
'ﬁene valor legal, en cumplimiento de to que indica la Ley 1010 de 2006. Resclucién 652 de 2012
modificada por la Resclucién det Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, refacionado con el acoso faboral y la

i6n del Comitd de Convivendia Laboral. 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del
Trabajo, por medio do la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nive! Central del Ministerio|
dei Trabajo para e} periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionaiments, porque los

queta pueden ialas de caracter probatorio dentro de)
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta da las acciones u omisiones e;eeu(adas por los|

piiblicos de cumplir con la funcidn, en relacitn con el articuto 30 da 1a lay 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
do acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor eon\able ya qua la informacién que contiens los quo fa
no refleja movimi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacién no iene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Cmrsspsctnalosheﬂposdsrstenuénsedeberéconsefvuporel!émnodedrez(ll))aﬁos.delos
cuales dos (2) afos sa conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afies en el Archivo Central, el cieme|
de dicha subserie sers administrative segin se contempla en ¢l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Una vez cumpfido el tiempo de retencién de fos diez (10} aflos, se proceds a conservar en su Sopocte
ofiginal y en su totalidad la subserie por sef un lnsﬂumsn&o que nos penmte widemlar 1a ejecucién de 12
gestion sobre la identificacion, de lal

Y
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo ¥ para la determinacién del origen de las

pslologms causadas por el estrés ocupacional, asi como lo relac con Acoso Laboral dentro def
del Trabajo; adic , son fuente para la igacidn en derecho y administracin publical
en ia.con o astablecidn anla Citcsdac Extema Mo 00% del 27 da fahnon do 2045 emitidanoc |
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Comunicacién oficial citacién convocatoria comité de Prevencion y Emadicacin del Trabajo
Infantit

Acta de comité de Prevencién y Erradicacion de! Trabajo Infantil (asig-f-05)

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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‘2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo infantii contienen la agrupacion|
04-34

alai de de defensa, p ion y ion de
trabajo infantl, de las nifias, nifios y adolescentes entre fos 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantit y & adolescente trabajador e involucra, en s,eruqo det pnnc:p(o de

corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci T
para contribuir a la solucién de prob de ion infantl y p 6n al bajador &
nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las fi de las Di

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

Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 1,

la pofitica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion®

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en 1a Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 25, donds se establece; ‘que fos nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra toda

totacion laboral o trabajos ri ¥ que sus derechos prevalecen sobre los derechos de
los demas y asi mismo, e! articulo 45 establece un margen de p al adol yasuy

Numeral,”s. Apoyar & la Direccién de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en e desarroliof
finstitucional a través del comité de prevencion y emadicacién del trabajo infanti! para la implementacion de,

integral”. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1998, donde s¢ aprobd el Convenio 138 de 1973 de la
Organizacion Intemadional det Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision & empleo, disponisndo que|
4sta no debera ser inferior a 1a edad en que cesa la obligacién escolar o en todo caso, a los 15 afios,
También lo dispuesto en la Ley 1038 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas|
piblicas de infancia y adolescencia, 6 conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacién de
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion mlegral de los nxnos nifias y |os adolasoen(es Las|
politicas plblicas se ejecutan a través de Ja i0 y de
planes, prog: ¥ jias” fo di con el Decreto de 2015, para adoptar]
la Linea de Politica Publlca parala Prevenuon y Erradicacion del Trabajo Infantil y ta Proteccién Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “dnico
Reglamento de la Funcion Pubhca ¥ ¢ Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica la|

del Dx de la Funcién Publica, igualmente los documentos los|
documentos que conb‘ene la subserie podrian constituir efementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo Genaral Disciplinario y defoga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene vator comable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol
refleja icas ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.

Se propone que e tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho (8} en el archivo central de acuerdo con los tramites

concemientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El ciere de|
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan y proponen los i para i las en materia
de Ermadicadion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de|
implamentar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y Ia famnlla
para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Direcciones T

Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de ion plblica, 4rea | fa historial
ly sociologia, y demés tematicas afines en relacidn con las acciones y estrategias desarrolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a fa eradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adclescentes|
antre los 0 y los 18 afios, que estan en fiesgo o en situacion de trabajo infantit y al adolescente trabajador|
dentro de un modelo econdmico y social def pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido e tiempo
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte originat y se microfilman|

para ef de la inf idn y para postefi (g do ia rep ion del
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esta i6n). P
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se rgistra en formato anélogo (papel), para fines de consuita)

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo © correo
i i i de las Direcciones Temitori:

deberan ser feridos al Archivo Histérico de acuerdo con los|

En relacion con la custodia de la documentacién con fines da conservacién permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011, arliculo 6 3y 5 quien d lara la furici de “proponer la aclua!izau?ién ¥

de los procedimi para [a recepcio id ificacidn, andlisis y distribucion de
1a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependendias, adicionalmente debera|
responder por el manejo y conservacién del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas i
Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacién.
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene las actuaciones def comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de|
| actividedes que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar]
el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y sequridad industrial debe realizar la|
Entidad de acuerdo con las normas vigentas se debe promover su divulgacion y observancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guejira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin ko enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 34 conformar mesas de trabajo que pemulan asesorar sobre el cumplimiento de las nommas

alos d trabaj y indi para prevenir o superar tos confliclos
labores.

Tiena valor legal, dado el de las i didas por e! Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Sodial a través de Reso!uclon 1016 de 1989 Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de
2015, ionadas con la Salud de salud, sistemna general de riesgos y el Sistemal
| de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trahajo Por tanto, Ios documentos constitutivos de la subserie,|

pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios,

ya que dan cuenta de las acciones u omisi ] por los servi pliblicos

cumplir con 1a funcién.

La subserie no tiene valor oonlable ya que la informacién qua contiene los documentos que la componen|
no refleja irni ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que lal
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar por e tarmino de diez (10) afios, de fos|
cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el ciemre
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y tesuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez {10) afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre 2|

P y vigilancia de las normas y de salud ocupacional al interior de! Ministerio para
preservar, mantenar y me;orar la salud individuat y colectiva de tos trabajadores y la creacion de ambientes

tes. Adicional son fuente para la investigacion en derecho y administracion plblica
y an concordancia con lo establecido en la Circutar Extemna No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por]
el Archivo General de la Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef}, para fines de consuital
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo]

a fas Direcc T

En relaubn con la custodia ds la ion con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas funemnes de “proponier la actualxzaabn i

delos p i parala i ion, analisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por ef manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Las Actas de Subcomisién P da C da Politicas Salaria ytaborates(cPcPSL)es
la agrupacion documental en 12 qua s registra a nive! de isiones d y el
fomento de las buenas entre trabajack d contibue a a eolusién de 1os
conflictos colectives de trabsjo y concertar las polmcas sdarides y laboraes. Asi mismo le compets|
adicionalmente debaﬁryevaluar i aspectos de la fvidad laboral, Andola al espiritu de
la Constitucisn y jonales originadas procesos de globafizacid fay speftura de|
mercados.

Tiene valor adk ya que son evidencia del cumplimiento de las fu de tas Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
|Risaraida y Tolima, , segimn fo enunciado en la Resotucién 2143 def 20 de mayo de 2014, Articwlo 1,
Numerales *2. promover en su territorio en conjunto con las d itorizles como la izacion de
formas asociativas para el Fomento do empleo.3, Liderar como a fomentar y coordinar el didlogo social
[como en el marco de la subcomision dep | de i6n de poiiticas salariales y laborales en el
cual so estimuta el imiento institucionaf y las laborales de la region. 27. Fomentar y|
garantizar 1a negociacién colectiva en el sector pibiico y privado intervenir en effa como de acuerdo con las
disposicionas legales sabre la materia y 34. Conformar mesas de trabap que pefmﬂan asesom sobra ell
iento de las normas laborales a los dores como Y
para prevenir o Superar los conflictos laborales”,

La subserie Gieno valor fegal de acuerdo con io estipulado en: en la Constitucidn Politica de Colombia |
Articulo 56, donde se establece; “Se garantiza el derecho do huelga, salvo en los servicos pibicos
esenciales definidos por el lagislador, La ley reglamentard esta derecho, Una comision permanente
integrada pos el Goblemo, por rep tes de os empleadores y do los trabajad 4 tas
buenas relacionas taborales, contribuird a la solucion de los wnﬂians colecﬁvns de tni:qo y concertard |as
polificas salarialas y laboraes. La ley regh A s ién y o
rormado en 1a Ley 278 de 1996, 1a cual establece como sa conforma la Comision asi como Ia forma de
negociacion del salafo minimo en el pals, la Comisién F esth da por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|
Agricul ast como el D Nacional de F , asistan como invitados e Banco de fa
Republica que es el Banco Central asi como el D Nacional do Asi mismo o
normado en el marco de los convenios intemacionales de nomas y principios de fibertad sindical y
i6n colectiva daen los No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacién Intemacional
del Trabajo). iguaimente, con estos documentos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro
do posibles procasos de caracter discipinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
axpide el Chdigo Ganeral Disciplinario y deroga la Ley 734 da 2002 y algunas disposiciones de la Loy 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disdiplinadio.
Se propone que el tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestibn y ocho (8) en ol archivo contral, £} fiempo de retencién so redlizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comisién. B} cieme da dicha subserie serd
ivo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez findlizadas las)
actuaciones ¥ resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen’,
Como estos documentos refiean los temas y decisiones tratados en comisidn sobre temas salariales y
politicas socialas, ante el gobiemno, los empl y los rep de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y soficitudes de indole laboral qus se requieran en el marco de la loy|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histbrico en tmtn Ia
informacién que contienen es fuente potencial para futuras en &reas de i
piblica, &rea legislativa, lahsfmaysoadogla, y demés temélicas afines en refacidn con las

sobre estudios laborales. flictos laborates, f on para el empleo, sectar|
de i6n laboral dentro de un modelo econdmico y soud del pals en un|
pemdodehenpodstemnado Por eflo esta i0n se debe y di , fizar o microfil
en un medio magnéfico para asegurar la i y para posters izando tal
p idn do esta 36n). Una vaz concluido el tiempo de retencién, dserunasenedevdores

secundarios, se realizard su transferencia sscundaria ol Archivo General de 1a Nacién, en su soporte
original.
La productién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
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Actas de Subcomité integrado de Gestid

interna esta subserie so digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correg
lectroni atas Direcci
En relacién con la custodia de la d con fines de estaré a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 3y 5 quien llara 1a fu de “proponer la actualizacion y|
iento de tos procedimi para la recepcié id ion, andlisis y distribucion de
la dowmen(actén del Ministerio y dirigir su eplicacion en las d1shntas dependencias, adicionalmente deberg
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05)

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

|G icacion oficial oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los d que orientan y la gestion,
direccionar, arficular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gsshan oon la}
direccion estratégica de la entidad, con el fin de su eficacia, P lividad y la|
loptimizacion de recursos y procesos. E! Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta da acuerdo con lo|
dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se
los subcomités del Sistema de Controf Intemo en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que 1o
eon(orman en la Secretaria Gensral con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en fas Oficinas del
y las Direcci Te

Tiene valor admi ya que son evidencia de! limiento de las de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en- la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numerales, *18. *Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y observancia de
sus recomendaciones en el &mbito de su competencia y 35. adaptar y desaroliar e implementar los|
programas de! Sistema Integrado de Gestién que en materia de su competancia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1933, “por la cual se establecen normas para el
ejercicio def control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con|
el Decreto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Intemo para el Estado|
Colombiano”. Asi mismo e! Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Contro! Intamo eomo érganos de
|coordinacién y asesoria del Ministerio o director los cuales se organizan mediante|
reso!uaén respeciiva, lgualmenle 1a Ley 872 de 2003, reglamenta que ef Sistema de Gestion de fa Calidad|
se d llara y se pondra en funcil iento en forma obli ia en los i y entidades del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejacutiva det Poder Piblico del orden|
Nacional y lo nofmado en el Decreto 4485 de 2008 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de|
Control intemo -MEC y ¢! Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la i i6n que conti fos d¢ que la comp no
refleja ini icos ylo de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la]
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Contro! intemo”
enunciada por el Banco Terminologico det AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del
tramits respactivo. de los cuales dos {2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en)
e Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite o procedimisnto que le dio)
origen”.

Estos d refiejan las del comité do de orientar y fortalecer la gestion,

Idireecionaf, articular y alinear conjt los requisites del Sistema integrad de Gesubn con la|
AiranniAn actratanina da fo antidad ~nn al fin da

eu afiranie
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08

ACTOS ADMINISTRATIVOS

‘|interna es(a subserie se digitaiiza en formato PDF pa‘a ser cargadas en driva, carpetas de trabgjo o cofTeo|

T o S To T S a Lo e e R S S Sea, e e, e 1 ]
optimizacién de reeursos y procesos, por ko tanto, se deben oonservan y se microfiman para ell
dento de la b ién y para fores consultas. ({ la ibn de esla
documentacién). Una vez cencluido ef tiempo de retencidn, al ser una serie de vm secundarios, se|
reafizaré su ransferencia secundaria al Archivo General do ta Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos
y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines do consuital

alaDi

En relaudn con la custodia de la documentacidn con fines de conservacién permanente, estar4 a cargo def
Grupo do Administracion Documental, segin lo normado en la Resotucién 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 des 3 y 5 quien fara la 2 do ‘proponer la actuafizacién y)
K ¥ ds los p ¥ pasala 40 iy ificacidn, andfisis y distribucién de
la 36n del Ministerio' y dirigir su ién enlag d'lstmlas dependencias, adicionalmente debera|
respondar por el mansjo y conservacion del archivo que Je trasladen Jas entidades adscritas y vinculadas &l
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

06-02

Acuerdos de Formalizacién Laboral

|Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

{Tiene valor ivo ya que son evidencia del iento de las funci de las Di

Los Acuerdos de Formafizacion Laboral, son suscritos entre tmo o varios empleadores y una d‘mcn
|temitorial del Ministerio det Trabajo, previo visto bueno del despacho del inistro de
Laborales o Inspeccién, en el cual se i isos do mejora en lizacion, mediants fa
celebracion de contratos laborales con vocacikn da p ia, ¥ tendrin aplicacién en las i o
empresas pubicasy privadas,

Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , sagin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ardiculo 1,
Numerd 33 parficipar en la elaboracién y suscribir el awerdo de formafizacion (aboral con uno o vanos
d previo visto bueno det despacho del i de i Laborales e
segin lo pravisto en {a Ley 1610 do 2013 y demas normas concordantes,

La subsarie tiens valor legai, en cumpfimiento de la Ley 1429 ds 2010, que sefida de manera expresa lo|
beneficios de carhcter tibutario a favor do aquellos empleadores que s acojan af proceso de
formaﬁzac\én Asl mismo, -fa Ley 1610 de 2013, indica la suscripcidn de bs contratos laborates.
porque los d que la comp pueden rep idles de|
wécter pmbatmo dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
das por los servidores plblicos g de cumpfir con !a funcidn, en relacién con el
articuto 30 de |a ley 734 da 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del aticdo 33y
145 do la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no hene valor conlable ya que la informacién que contiens los documentos que la componen
no refleja movi ylo 1 de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir confictos de caracter fiscdl.
s establece un tiempo da retencidn de veinte (20} afios a parkr de! término de su vigencia. El Gempo del
retencidn en el archivo de gestion iniciars daspués del clerrs administrafivo segln ko dispuesto en el
Acuerdo No 002 da 14 de marzo de 2014, arliculo 10; “una vez findlizadas las actuaciones y resuelio ef
trémite o procedimiento que la dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afies en el archivo de gestion y dieciocho (18} afies en el archivo
‘central. Una vez cumplido el fempo de retencién de fos veints (20) afios, sa conserva en su soporte originall
y en su iotafdad la subserie, bda vez que son fuenta de mvastlgauén para trabajos en administracidn)

piblica, para trabajos en di ional y en &eas do la historia institucional,

ieria industrial, ) ial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en lal

Circular Externa No. 003 da 2015 emitida por el Archivo General do la Nacién, Se conservan y 58
parael iento de la i 30N y para p dlas. (Garantizando la

Pégina 10 de 3415000 Direccidén
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O |Resoluciones

Resoluciones

Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 18

X

La subserie Resofuciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad”
del Despacho del Superintendente de Sociedades, ‘resusive” una situacion bien de caracter general o
espacifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencial
y fas disposici quele como i de la entidad.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Neifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asdticulo 1,
Numerales “Atender en su jurisdiccion los asuntos retacionados con trabajo y empleo y participar con los
organismos planificadores del orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas|
materias y 15. Desammolfar acciones a nive! tertitorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a laf
generacin de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en matetia de trabajo empleo
[sequridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del !raba]o

La subserie tiena valor legal toda vez que esta es evidencia de las que toma la|
alla direccion en la entidad, de donde se pueden desprend il Los que)
lcomponen la serie puaden Gtuirse en de material probatoric dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en,
ejercicio de las compatencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con ol
dispuesto en e articulo 5 de fa Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide

. et Codigo Disciplinario Unico® y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la

administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinente)
lestablecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de 1a fecha del cierre de! tramite; ya que
estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio de
Trabajo; de los cuales dos (2) afios comesponderén al Archivo de Gestion y dieciocho {18} en Archivo
Central; el cieme de dicha subserie serd administrativa segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ! tramite o procedimiento que le dio origen’. La
subsarie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no|
refleja imi dmicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

6n que contiene los documentos que ia componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Las Resoluclones emitidas por los Directores Teritoriales contienen informacion que detalla actos|

en temas de i ion, vigilancia, control y gestion en lemas de &mbito laboral y|
proteccion de los derechos de trabajador y demés di i lizadas por las|
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la
informacion que contienen as fuente potencial para futuras i figac en &reas de

piiblica, &rea legislativa, la historia y sociologla, y demés teméticas afines en relacion con las d
sobre estudlos \aborales, organizaciones sindicales, conflictos laborates, formacion para ef empleo, sector]

de fi ién laboral dentro de un modelo econdmico y social del pals en un
penodc de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dngltallzar o mi

en un medio magnético para asegurar la i ién y para p la)

p ion de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores|

darios, se realizard su daria al Archivo General de la Nacién, en su soporte]
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta|
mlema esla subserie se digitaliza en (orma(o PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreol

alas Di Ti

En relacion con la custodia de la d ion con fines de 0 estaré a cargo de!|
Grupo de Administracion Documenta), segin lo normado en la R i6n 5445 del 16 de novi de|
2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarroliara la funuones de “proponer la actualizacion y|

de los procedimi para la recepcid ificacion, andlisis y distribucion de!
la i del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmtas dependencias, adicionalmente deberd
responder por el mansjo y conservaaon del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

0, una vez haya culminado el proceso de Li
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Archivo de Archivo
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€

M

D

s PROCEDIMIENTO

14-08

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de
Administrativas ylo Sanciones Impuestas

Comunicacién oficial solictud de certificacion

»,

ylo

Certificacion de existencia o no de recl iones y/o i

sanciones Impuestas

es

ylo

PAPEL

PAPEL

La subserie certificaciones de existencia o no de ionies ylo investigack inistrativas yfoj
i P os el proceso mediante el cual el Mmlsteno de Trabajo reconoce de manera formal,
“|previa acrediten la exi ia o no de las rec} i X istrativas que se adelante|
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando e estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de fas Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, 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 “19. Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e
investigaciones administrativas que se adelante en la direccion temitorial y de las sanciones impuestas,
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacién el iiltimo afio de la fechal
de la solicitud como previo ala i i6n escrita de los respecth linad da los grupos intemos|
de trabajo y de inspectores det trabajo de los municipios diferentes a la sede’.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con ko estiputado en: ta Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el
Ptan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece 1a idad del d llo de comp ias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reduir fa pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea ef mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion |aboral fas personas podran cbtener|
certificacion de competencia faboral, ofrecidos por i ditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
liguatmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
ratacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no hens valor oonlable ya que la informacidn que contiene los documentos que la componen no
refleja i ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a
informacion que contiena los documentos que la componen no tianen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal,
Se propone que el tiempo de retencién de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este fiempo se determinal
debido a que esta subserie es framitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de
p ias laborales que certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gastion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l éitimo
tramite liente a la tipologia certificacién de los de comp ias laborales, segln
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo da retencion de los cinco (5) afios, e procede a eliminar en su totalidad la
ion dado que la infc referenfe a la 56 lida en fas i
|laborales adetantadas por cada una de las Direcciones Temitoriales. El proceso de eliminacion se harg
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
lizara el Grupo Admini b en ef Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo {papef), para fines de consulta
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
electrdnico pertenecientes la Direccidn Temitorial

14-14

Certificaciones Laborales

Comunicacién oficial de solicitud de informacién

PAPEL

Pagina 12 de 3415000 Direccién

La subserie Certificaci Labores, Sp a aqueflos d que reflejan la actividad |aboral
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores|
safariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las fundi de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Ammlo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el i de las funci
requieraJa Direccién Termitorial para su funcionamiento,

La subserie tiene valor legal, porgue los que la p pueden tep
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en|
relacion con el articulo 30 de latey 734 da 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 e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

b aithancia nn Hama cindae ammbabln =i foaal o

que|

S N PU VRO T
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Certificacion laboral

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

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

1 SubSeI 1o 110 1616 valul CUlEUie, 16 150a, Y6 quo (@ RIVHTGRON Jus GAIGTHE 1US UGIITIRHIuS qub 14

nio refleja movimi dmicos ylo financieros de la entidad.

Con respacto a los liempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de fos cuales dos (2) afios se|
conservarén en et Archivo de Gestién y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cieme 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”.

[Cumplido el iempo de retencion de los diez {10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie|
toda vez que la i ion aqui agrupada se tiene Uni por nivel de consulta, adernés, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final

I E} proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en el
Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
mlama esta subsene se dlgllahza en fonna(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo

p alasDi

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliaciones B ias es una agrupacio | que |a comparacion entre los

datos i por una institucion financiera, sobre fos de una cuenta comiente o de
ahorros, con los libros da contabilidad de la entidad contable piblica, con explicacién de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Piblica [En linea]. Bogota. Pag.
31

Tiene valor inistrative ya que son evidencia del irmi de fas i de las Di
temitoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cdrdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda|
Santander, Tolima y Valle Da! Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuto 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones)
administrativas que requiera la direccion temitorial para su funcionamiento®.
Tienen valor legal ya qus la informacién contenida en la serie puede representar elementos materiales de|
caréder probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

das por los servi pliblicos dos de cumplir con la funcién, segtn lo estipuladol
en Ia Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refleja

ylo fi de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprob

contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de|
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucién Politica. E| lismpo de retencion para la serie comprobantes|
contables de egreso gs de minimo diez {10) afios, contados & partir del 31 de diciembre del periodo)

contable &l cual comesponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *os libros y papeles del

deberén ser ados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha de!
ultimo asiento”, de los cuales dos (2} seréan en el archivo de gestion y ocha (8) en el archivo central, el
ciere de dicha subserie ser4 administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
"una vez finalizadas las acluaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen Con respecto a
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i ion de las il 56)
lencuentra consofidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro)
mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abrit de 2019, Asticulo 22,
lemitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo Administracién Documental en ef Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo)
electronico pertenecientes ta Direccion Temitorial.
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H0n dy ifiesto 1a votuntad
28 [ole] S 2 18 x | x [Lasubserie Ordenes do Compra contiens la agrup | donde se hace
NTRATO do la entidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquiri fos bienes o servicios en ta Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC, y es ef soporte documental de fa relacién contractual en're la Enfidad]
2844 Ordenes de compra Acuerdos Marco lcompradora y el proveador o el gran aimacén. Estas se reafizan por el medio del portal web de comerciol
Yy : : b anih TVEC, este hacer parta de la SECOP y qus Colombia Compra Eficients ofrece a las Eniidades Estatales
C oficial soficitud trat PAPEL para contratar bienes y servidios. (En linea: Manual para la operacié daria de los de|
Agregacién de Demanda, p.d).
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tieno valor ya que son evidencia dal cumplimiento de las do las Direcc
. N B . Teritoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hula, Mela, Narifo, Quindio,|
Certificacibn de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risarada y Toima, , segln lo enunciado en la Resohuion 2143 del 20 do mayo da 2014, Arao 1,
Numeral "17. Dirigr, organizar y ejecutar y controlar el de lag funci qus|
i i i requiera la direccion termitorial para su funcionamiento”.
Certificacion de altamente calificado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo nomado en fa Ley 1150 do 2007, quo|
Certificado de Disponibilidades Presupuestates astable que el Estado puede utilizar las Ordenes de Compra, la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
| PAPEL Estatuto Ganeral de Coniratacién de la Administracién Piblica, asi mismo fo nomado en ef Docreto Ley)
. ) 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones da la
Estudics previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Direccién General, en los cuales esta expedr los actos administrativos, cotebrar los contratos, acuerdos ¥
que s requieran para asegurer el iento de las y objetos de fa Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Protecdion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre de) 2012, por el cual s2
fos ¥ para fa i6n de la pl O ylagesuénylaLeymde
Reqistro formato Gnico de hoja de vida d ' (bfi 2002, Articulos 34, 35 y 48 det cbdigo inico disciplinario, relativo a los deberes y prohi Y
egistro ji a de la Funcion Pibfica PAPEL Ldo s servidores pisieos
: . La subserie fiene valor contable, ya quo !a informacién que contiene los documentos qua fa componen
|Dectaracitn do Bienesy Rentas PAPEL refleja moviri bmicos yfo financieros do 1a entidad. Tiene valor fiscal, ya que 13 informacién que
N P contiens los documentos qus ta componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caréeter fiscdl.
Certificados ylo PAPEL Se establece un tiempo de retencién a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20) afos,
conforme a lo establecido en el articuto 55 de |a Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios setim.en'el
Documento de identificacion del representante legal o de! contratista PAPEL archivo de gestion y disciocho (18) en el archivo central. €l tiempo da retencién en el archivo ds gestidn se
N iniciara después del certificado de publicacién orden de compra en el SECOP, el dee administrativo
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL sagin lo dispuesto en e Acuerdo N.2 002 del 14 de marzo do 2014, articulo 10. B
[Cumphido el tismpo de ratencin, se propona realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%|
i f teniendo en cuenta que su preduccidn documental no supera las 49 umdades documentales anuales, la
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL cctoccibn cuafiaiva da aquelias drdenas ds compra que que contibuya a la
tifi o nadantae diaminlnar _— . memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la ion ylo fiacion de i
Ce o de v delaP General de la Nacion PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten inft paralai g sobre 13 3
- tscnica de cada periodo institucional segin ivid an kb referents a fa planeacién y
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL de los proy en las Direcciones Temitorialas, Desde esta iva la subserie adqt
valores i L la f restante s eliminard
Certificacién de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumphido i fempo de rotancion s:gulendo elAmerdo 04 del 30 do abril de 2019, Aticulo 22, actividad que;
raalizard el Grupo de Gestién Documental en Archivo Central.
Registro de infc ion de 1a cu b i . h La produecidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de t':onsuﬂa
° de enta enla cualse ® fos PAPEL interna esta subseria se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabsjo, en la]
" 5 tatat SECOP 1l o correo electronico pertenecientes a la Direccion Temitorial.
Registio de creacion de cuenta PAPEL En relacion con fa custodia de ta documentacién seleccionada con fines de conservacin permanents,
. e . astard a cargo del Grupo de Administracin Documental, sagin lo nomado en la Resolucibn 5445 def 16
Nomero de identificacion tributaria NIT PAPEL de nwnembfe de 2011, aricuto 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funuones de “proponer ia
joramiento de los dirm parata 36 idn, andfisis|
Registro de Etica PAPEL y % da la 8 del Ministerio y dirigir su en tas distintas dep
adicionalments debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trastaden las
Contrato PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de Liquidacion.
Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacién de vigencia de garantias PAPEL
Comunicacion oficial designacion de 1a Interventoria PAPEL
Inf de Reportes de Actividad PAPEL
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Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL

Adic prémogas, o modificaci al contrat PAPEL

Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL

Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL

Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL

Certificacion fina! de cumplimiento del Supervisor PAPEL

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos {si aplica) PAPEL

Acta de fiquidacion (si aplica) PAPEL

Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo idad social y p certificacion de PAPEL

panos v saldos

Notificacion al contratista de la liquidacion PAPEL

Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL

Reporte publicacion det Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL

Aviso de convocatoria PAPEL

Aviso de oria para confe ion 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 definitive PAPEL

Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL

Adendas y respuesta a obser PAPEL

Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL

Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL

Proyectos de respuesta 2 las observaciones presentadas a fas evaluaciones PAPEL

Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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. . RETENCION DISPOSICION FINAL
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Gestion Central cT|E M o
+  iNatificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios esla d tal que describe la suscripcion de convenios|
30-08 [ i ministrati 2 18 x entre dos o més entidades piblicas guberamentales en virtud del principio de coordinacién que debe
oxistir entre las rwsmas con el propésito de cumplir tos fines propios del Estado y los de cada una de las
*  {Comunicacién oficial soficitud efaboracién contrato PAPEL dad
Tiene valor ya que son evidencia del de las funciones de las Direcciones
" N f ji i ta, Nariio, Quindio,
«  |Estudios previ insul Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Me
S previos e insumo para delantar el praceso PAPEL Risaralda y Tolima, a, segin fo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
. . Numeral "17. Dirigir, organizar y e]eoutar y controtar el de las funci que;
propuesta tecnica PAPEL requiera la direccion territorial para su fu ¥ 31. Suscribir y acuerdos de colaboraci6
con entidades, organismos piblicos, privados y sociales, para el desarrollo de Sistema de Inspecci6n,
+ |Certificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Controt del Trabajo, con énfasis en el analisis de la conflictividad, informacién estadistica y
riesgo laborales”.
i i i i i i i inistrativo
« |Certificado de camar: m : " La subserie tiane valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrat
ara do comercio de existencia y representacion Iegél (cuando aplique} PAPEL pueden constituir elementos materialas probatorios dentro de posibles procesos discipfinarios, puesto que
. . ’ N ian las acciones U omisk di lladas por fos id dos de cumplir la funcién
Documento de identificacion del rep legal o del ct PAPEL seqiin fo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual so expide el Cédigo Discipfinario Unico de
la mencionada norma. Asl mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por ta celebracion de
s |Di de como fep legal para la fima def convenio PAPEL sin el limiento de legales o actos de corupcion en su ejecucion.
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que confiene fos que la P
« lCertificado de antesct Fiscal refleja movimi icos ylo de fa entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que|
edem Sl PAPEL contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de carécter fiscal.
. " TR - Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte {20) afios,
Certificade de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios serén en el
archivo de gestion y d|eo10d|o (18) en et archivo central. E! tiempo de retencién en el archivo de gestién se|
+ |Certificado de anteced discipli detaC loria General de la Nacidn PAPEL iniciara después de Publicacién de acta de en ¢ SECOP, el cierre administrativo
segiin fo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
«  |Certificado de Registro Nacional d ¢ ne Cumplido el tiempo de retencitn, se propone reaizar seleccién cuantitativa en su soporte original det 10%|
9 o e PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdades documentales anuales, la)
" AT ., ssleeuon culitativa de aqueflos contratos que a los
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL que rep un hito entre dos o més entidades piblicas en pro de la colaboracion
mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el fortalecimiento de tas capacidades
*  [Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales para la inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de
estrategias para el analisis y evaluacion de jas que i el Ministerio de Trabajo, todo lo]
« |Comunicacion designacion iot anterior es fuente primaria para reaiuzar eslud:os enfocados 2 la defensa de fos Derechos Humanos,|
ignacion de supervision PAPEL estudios juridicos, sociales, historicas insti dado el ido |
. . normatividad establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de fos convenios ejecutados por 13|
Formato de ética PAPEL Unidad Nacional de Proteccién, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios
patrimoniales e historicos. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo|
*  |Minuta del convenio PAPEL los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuto 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracién Documental, una vez s finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
«» |Cetificacion de registro presupuestal La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato anéloge {papet), para fines de consulta
gistro presupuestal PAPEL interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en al
o A . . . . plataforma SECOP Il o correo i a las Direcci T
ctas (susp , reinicio, reqy entre ofros) PAPEL En relacién con la custodia de 1a documentacién seleccionada con fines de conservacién permanente,
o estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segim lo normado en fa Resolucion 5445 del 16)
« |Adiciones, prémogas, o modificaciones al contrato PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la lunemnes de “proponer la
lizacio joramiento de fos p i para la recepeid ificacién, analisis|
+  iActa de finalizacion o recibo a satisfaccion de la ien del Wiisero y g u en tas disintas dependencias
PAPEL admonalrnente deber4 responder por 8l manejo y conservacién del archive que le trasladen las entidades|
’ . adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el idacion.
« certifi dela " . PAPEL ¥ aya culminado el proceso de Liquidaci
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
*  [Acta de liquidacion (si aptica) PAPEL
+  |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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« |Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL

38 W |DERECHOS DE PETICION

*  Derecho de Peticién PAPEL

¢ |Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que sa conservan los documentos|
mediante los cuales se presentan a Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante fas|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios pitblicos o ejercen funciones publicas, para|
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de ta Constitucion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Territoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desaroliar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion
del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del|
Trabajo.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta
det imiento de normas superi iguiendo el Articulo 23 de ia Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1756 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho da peticion y se sustituye un titulo de! Cédigo
de P ivo y de lo & i istrativo Ley 1437 de 2011, Titulo 1l “los
documentos que contiena la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles;
procasos de carécter disciplinario”.

La serie no tiene valor ooma.ble ni ﬁscal ya que la informacién que confiene los documentos que lal

no refleja movit ylo ieros de la entidad.

El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archive
General de la Nacion, a partir de la fecha de cieme de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cieme de dicha subserie serg
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que e dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién del 10% de ta produccion
anual, informacion que ser4 conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen

| ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la|
muestra comespondera aquellos Derachos de Peficién que se refieran a las acciones concemientes a la|
loma de deuslones de gran importancia para Ia entidad referente a la geshon necesana para resolver las|
con las i das en las Direcci la i

restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018,
Asticulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
mtema asm serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeq

alas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 asticulo 6, 3y 5, quien Hard las de “proponer la actualizacion y|
de los procedimi parala i i0 ion, analisis y distribucion ds

la documentauon de| Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlnlas depandencias, adicionalments,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas v}
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el procaso de liquidacion”,
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52 8 |INFORMES

52.02 O |informes a entes de control

- Icomunicacién oficial sofcitud informe

¢ informe a estes de control

*  |Comunicaci6n oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes ds Control son documentos que reflejan ef seguimiento y la evaluacion de la gestion
de las Direcciones T iales por parte de los da control, como la Procuraduria General de la
Nacién, ta Contraloria General o la Fiscalla General da la Nacién. Documentos de conservacién total,
dando cumplimiento a la ciroular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimiento de las do las Di

Teritoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 An!culo 1,

Numeral *17. Dirigir, organizar y efecutar y controlar el ¥enlo de fas funch que
requiera la direccidn temitorial para su funclonamiento y 37. Presentar informes pemd‘ms respecto a los|
Iresultados de sus actividades las dificultades y logros de su gesfidn y las que

{pettinentes a ta direccion de inspeccitn viglancia y control gestion temitorial en 1a forma y condiciones que
éstas establezcan”,

Estos informas tisnen valor legal toda vez que, las entidedes piblicas tienen el deber de entregar los|
informes que los érganos de eontml le requieran, relacionados con fos asuntos de su compstendcia, de lo
cual so derivan ob paratas plblicas de acuerdo con lo dispuesto|
en la Constitucion Politica Cdombima Asticuos 119 y 278. Los documentos qus contiene la serie pueden|
constituir elementos materisles probatorios dentro de posibles procesos discipinarios, puesto que
evidencian las acciones u i das por ks servi dos de cumpfir la funcidn
segiin o noma el articulo 30 de ta Ley 734 de 2002 “por la cual s expida el Codigo Discipfinario Unico de|
ta mencionada norma”,
Se propone que el ismpo de retencién de la subseris sea de diez (10) afios tal como sa menciona en el
Banco Terminolégico det AGN a partir de ta fecha de cierre del tramite respectivo. de los cualas dos (2)
afios se conservarén en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dichal
subsene serd adlmmswahvo segin 58 contempla en el Acverdo 02 do 2014, articulo 10; “una vez

-|eabo tas Direcci iloriales, estos se fiendo fo disp

{conservardn en su soporte original y debern ser transferides al Archivo Histérico de acverdo con los|

las ¥y Hto el tramite o 0 g le dio origen”.
La serie tiene vajor contable ya que la i 0 que los tos que ta no|
rafleja movirm benicos ylo fi da la entidad, y fiene valor fiscal, ya que la informacién que
contiens los documentos tiene valores para difimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucin de actividades que requieran los entes de
control. Como estos describen la gestién yel  proceso do flevadas a
to en fa Clroutar|
extena 03 da 2015 del Archivo General da la Nacién. Esta serie adqlﬂem valores secmdanos de caracter|
histrico en tanto la infomacidn que contienen es fuente potencidl para futuras investigaciones en 4reas de
ladministracién piblica y |mf icial, el derecho, la historia y sociologfa, y demés teméticas afines en relacién
con las decisi fas y manejo de enfidades plibficas, ademas ta evaluacion de pofiticas en el
mediano y largo plm Cumplido el tiempo do retencidn en Archivo Cenlral, estos documentos sel

procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para fines de consulta
intena esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo|
efectronico pertenecientes a la Direccién Termitorial.
En refacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanente, estard a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segitn lo normado en la Resotucidon 5445 del 16 de noviembre de
2011 arficuio 6 dea 3 y 5 quien la de “proponer la actusfizacion y|

datos p i parala 3 i it anélissy i6n de
la i6 del"" y dirigir su b enlasdsmlas d deberd
responder por el manejo y conservacién dei archivo que lo trastaden las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de Liquidacion,
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§2-10 O |informes de Anélisis de Riesgo Laboral

= |Diagnostico analisis de riesgos Laborales

* |Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 3
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La subserie Informes de rissgos taborales es la agrupacion d ) que contiens inf
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Tenitoriales, de la poblacion trabajad
al sistema, bajo tres indicad tasas de acci lidad, enfermedad laboral y lidad. Todo eflo con el
fin de medir el impacto de las actividades de p idny pi 6n que se realizan en las empresas, y las|
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional
{{Ministarios de Salud y Proteccién Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del pimi de {as funci de fas Di
Tervitoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *14. Analizar la informacion sobre oonﬂlctmdad 1 nesgos laborales relacionados con las wsnas de|
caracter p ivo a las idads lidari

sin &nimo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y|
disminuir los riasgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desamollar y|
aplicar mecanismos que facifiten acceso a la debida atencién y prestacion del servicio a los 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 Pofitica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece E trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en lodas S|
modalidades, de la especial proteccién del Estado. Asi mismo lo en temas de insp
vigilancia, control y gestion territorial segiin se estiputa el convenio 81 de 1947 de la OTI; *La Inspeccion de!
Trabajo es una institucién orientada a velar por el cumplimiento de las nommas taborales, el desamollo de la
informacion tcnica y 1a colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en matsria de
deracho laboraf”. Igualmente 1o que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e Plan|
Nacional de Desarollo, 2010-2014", establace la idad del d flo de laborales,|
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir ta pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, arliculo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion faboral, fas personas podrén obtener
certificacion de competendia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el masco dell
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario]
“C Y Pais” y los “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos)
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinaria de acuerdo a lo id
con la Ley 1952 de 2019; expide ol Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas
disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de retencion serd por cinco (5) afios, a partir de la fecha de ciere del tréamite respectivo; de los|
cuales dos (2} afios comesponderan al Archivo de Gestion y tres {3) en Archivo Centraf; el cierre de dicha
subserie serd administrativo segin se contempla en ¢ Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez;
finalizadas las actuaciones y resuelto €} tramite o procedimiento que le dio origen®.

La sarie no tiene valor eontable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no;
refleja imi ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que lal

informacion que contiene los documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
carécter,

6n sobre e!
afiliada

|Finalizado el iempo de retencién en el archivo cenitral, se realizara una selaccion dal 10 % de la produccion|
anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en el afio, con
respecto ala parte cualitativa de fa muestra aquellus mfom\es que se refieran a las acciones|
i a la toma de dacisi frete a la direccion, y evaluacién del limiento de
las i a cargo de las direcc itori en el reporte de informacién sobre el Sistema General}
de Rxssgos Laborales en las Direcci Temitoriales, de la poblacié baj afiliada & sistema, bajo)
lres i d tasas de accidentalidad, laboral y fi La inf restante sel
liminara cumplido el tiempo de retencidn siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 de! 30 de abrill
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
intema esta subsarie se dngnlahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la

0 cormeo ¢l i de la Direccion Termitorial.

En relacién con la custodia de la 6 ionada con fines de

estard a cargo del Grupo de Administracién Documental, segn lo nomado en la Resolucion 5445 del 18|
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y S quien desarrollara la funciones de “proponer la
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5218

Informe de Gestién

Informes de Gestién

Comunicacion oficial de soficitud de informacion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

La subserie Informes de Gestién es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las
Direcciones Temitoriales, igualmente la subserie kansmite desde 6f nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas|
altos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valorl
administrativo se enriquece en la medida que son una hemramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y|
hacia la comunidad extema.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del fimi de las de fas Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo,
Risaralda y Talima, a, segin fo enunciado en fa Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 35 adoptar, e fos p del Sistema Integrado de Gestién que en;
materia de su competencia sa establezcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respecto a los|
[resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
|cansideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Termitoriat en la forma y
condiciones que ésta se lo establezea.

La subserie poses valor legal, segin lo dispuesto Lay 951 de 2005 por ta cual se crea el acta de informe de
gestion normado por el Congreso de la Repblica y por la Contraloria General de la Replblica en la
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se raglamenta a metadologia para el Acta de Informes de
Gestian y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio|
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por ¢! Grupo Intemo de Trabajo, en|
cumptimiento de fa Ley 610 de 2000 que ejecucidn evidencia la gestion anual de las actividades|

d lladas por la d por ello |a d hace parte del posible acervo probatorio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piblicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi tables, ni
de interés.

Con respecto a los tiempos de refencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en e! Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de in total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidenci la i6n, la gestion, control y
cierre de actividades propias de fa Direccion Teitorial, infc on que tiene valor dario como fuente
potencial de consulta para las ir figaci it con admil i6n plblica, el i

y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y p ial. Cumplido e
tiempo de ratencion en Archivo Central, estos documentos se conservarn en st soporte original y deberéan)
ser transferidos a) Archivo Histbrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para fines de consuita)
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo i

p a las Direcci Te
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def
Grupo de Administracion Documental, segin lo rormado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6, 3y 5, quien d llard las de “proponer 1a actualizacion y|

delosp para la recep ion, analisis y distrib de)
la ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependencias, adicionalments,
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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|Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez 2 8 X

52-26 [m]

Comunicaci6n oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacién de Invalidez PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

Los Informes de fas .Iunlas de Calficacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las]
fividad llan en las di regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas|

que sa d
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacién de la pérdida de|
idad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 12 apoyar a |a Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de visitas paral
realizar la supervisi ion y control administrativo, operative y de gestion financiera de las Juntas!
de Calificacitn do Invalldez.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, as! mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adicionall porque los que la|
p pueden rep iales de carécter p io dentro de posibles procesos;
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi por los plblicos
lencargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articuto 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la LBY 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor eontabla ni fiscal, ya que la informacién que contiene fos documentos que la]
P no refleja movi omicos ylo ieros de la entidad.
Can respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
lconservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8} afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
[actuaciones y resuslto ef trémits o procedimiento que fe dio origan”,
Su disposicién final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extemna 03 de
2015, puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de
medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retancion en Aschivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivol
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
lnlema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o eorreo
i alas Diracci T
En relaacn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, 3y 5, quien desamollaré las f de proponer fa actualizacion y
de los procedimi para la recepcio i ion, andlisis y distribucién de|
la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias dlshnlas dependencias, adicionalmente,
debera rasponder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladan las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

§2.52 O |Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales PAPEL

Pagina 21 de 3415000 Direccidn

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales, es una agrupacion
documental qua consigna ef seguimiento que realiza la Direccion Temitorial, en refacion con la protaccion
de los derechos laborales de los trabajad sexuales, princij mujeres, en cumplimiento de sus|
funciones.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numera) 14 analizar ta informacién sobre conﬂmbvtdad y riesgos labomles relaemnada con las visitas de|
caracter p ivo a las empl solidarias,
entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas cantros de trabajo, para planear acciones tendientes
amitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de seguridad social.
1 a subsaria tiane valor lacal. noraue ins aue 12 ouaden
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matenales de caracter probalono dentro de posibles pmeesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|

par los servi plblicos de cumplir con la funcién, en
relacion con el articulo 30 delaley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dell
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

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

do interés.

Con respecto a los tiempos da retencion se deberé conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2} afios se|
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en e Archivo Central, ¢l cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicidn final sera de 360 total de acuerdo con fo mencionado en la Circular externa 03 de!
2015; puesto que los informes de seguimiento de proteccién de los derechos laborales reflejan el

y la gestién de las i propias de las Direcci T i ion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consuta para fas investigaciones relacionadas con

Ladminictranian v nalitinas nithlinae ol mainramianin inefiturinnal v an Sreac da |2 hietaria inchifinional vl
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56

Informe de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacién oficiat - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

T PO P, ST e e
todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el nempo de retencién en Archivo Central, eslos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papet), para fines de consulta|
mlema es(a subserie se digitaliza en formato PDF paraser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
a las Direcci T
En re|w0n con la custodia de la documentacion con fines de conservacidn permanents, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en |a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y 5 quien las de proponer la actualizacion y|
iento de los imi para la recepcit i ion, anlisis y distribucion de
la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dnslmtas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministetio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

56-06

60

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Comespondencia (gd-f-08) (gd-f-09)

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que
connene los documentos que permiten certificar la recepcién de los documentos, por parte de los
asi como e i a los tiempos de respuesta de las comunicaciones

recibidas.

Tiene valor inistrative ya que son evidencia del irni de las i de las Di
Temitoriales de Boyac4, 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 Arhwlo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci que|
requiera la direccion tervitorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie s derechos y
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacion, articulo 8. Adici porque los d que la comp pueden rep

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisi j das por los servi publicos de cumplir con la funcion,
en refacion con el articuio 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no nene valor oonhble ya que la informacion que contiene los docurmentos que la componen
no refleja movi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la}
|informacién no tiene valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal,

El tiempo de retencion se define de acuerdo a (o indicado en ef Banco Terminoldgico del Archivo General
|de la Nacion quien d ina que ésta i se debe cor por un periodo de cinco|
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seqin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto €! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5} afios, se procede a eliminar en su totalidad 1a
documentacion dado que los soportes documentos que hacen pane de esla subserie no refieja los|
elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacio i reposa dentm
del expedienta conforme lo indica la TRD, en cada una de las dep ias. E1 proceso de elimil 50
haré conforme fo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en et Archivo Central.

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

PAPEL

Pagina 23 de 3415000 Direccion

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los fréamites realizados por las
territoriales; frente a realizar i igaci alas por el no firni de los pagus ¥i
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicalistas, personas con
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, mcumpllmxanlo de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras i ladas en la ividad laboral
|colombiana, Asi mismo fo 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 laley 1562 de 2012y su deu'eln reglamentario 034 de 2013,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! i de las tunci de las Direcci
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
|Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1|
Numsrdes “1. Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
lanificad del orden lemtonal en |a opeidn de planes programas y proyeclos en estas
matenas 7. Resolver los recursos de apelacio P contra las providencias failas en primera
instancia por los cocrdinadores. 8. oonocer y resolver en primera instancia pnavia instruccion del inspector]
de trabajo 1as investigaciones administrativas por riesgos |aboralas y salud ocupacional hoy seguridad y
salud en el trabajo imponer las sanciones canforme a lo sefialado en el articulo 91 del decreto de 1295 de|
1994 y ol articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de las dispasiciones legales sobre el
sistema general de riesges laborales Ja segunda instancia sobre las providencias proferidas por las
direcciones temitoriales relacionadas con el sistema de riesgos laborales seré conocida por la Direccion de
Riesgos Laborales. 10. Conooerds oﬁcno ¥y reso!ver en primera instancia previa instruccion de! inspector de
trabajo las i istrativas frente a los accid graves y mortales y las
dadk que sean reportadas por los leados y las inistrad de riesgos|
imponer las it pi . la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los
Directores Temitori ionadas con estas i igaci sara conocida por ta direccién de riesgos|
laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adslanten fas|
i ds los factores i de [os accide de trabajo y {a aparicion de enfermedades|
laborales imponera en primera instancia de las sanciones prews(as por incumplimiento at sxslema de
riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid idas por los di
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos Laborales y 13,
Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas ds calificacion de invalidez e|
imponer multas al respectivo integrante de 1a Junta cuando a ello haya lugar por poblacion a las normas|
como procedimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales, asi como por fa violacion
det debido proceso, la falta de notificacidn y participacion real de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento de fos términos de ley en la resolucion de casos, en el no respeto da los derechos Iegales
de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos laborales conocer a la direccién de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; porfa
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
locupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente el arliculo 32 de la Ley 1562 de 2012; ¢
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
|materiates probatorias dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la key 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo nommado en Ja Ley 1952 de 2019)
donde se expide el Codige General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencibn se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento)
que le dio origen®.
Como estos d refiejan investigaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp i6n, Salarios, tias y i Retiro de maners|
irregular de sindicali personas con ici de dit idad, mujeres en estado de embarazo,|
i lirni de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
enla ividad \aboral i Jamados por los trabaj alas]
lempresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
|caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuante potencial para futuras invastigaciones en|
areas de inistracion plblica, 4rea legistativa, fa historia v iologia, y demas afines en|
relacion con las decisiones sobre esludnos laborales, i indicat flictos laborales,
ion para el empleo, sector empresarial, jias de f ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo N Por ello esta d s6 debe
conservan y digilalizar o mi 4 en un medio ico para asegurar la informacién y para
fizando la reproduccion de esta d i6n). Una vaz concluido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo
General de 1a Nacién, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trahajo o correo]
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En relaaun con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de!|
Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 les 3 y 5 quien llara la funci de “proponer la actualizacion y

delos i parala i6 ion, clasificacié anahsnsy ion de
la documentauén de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i deberd|
responder por el manejo y conservacion del aschivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculades &
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacidn

Autos N

Comunicacion oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las ligac inistrativas Prelimi es la pacié

que desctibe los tramites|
por las direcci itor donde se p i i enel fimiento de las

leyes laborales i de los empleadores alos jadores en temas de de los pagos]
y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de Compensaaén
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera xrregula: de sindk personas con 7

de discapacidad, mujeres en estado de emb i de ta Ley de idad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funci da las Di
Teritoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numerales “1. Atender en su jurisdiccidn los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con losf
organismos planificadores del orden territorial en la opcidn de planes programas y proyectos en estasj -
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las provxdene\as tallas en primeraj
instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las emp y de nesgos
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de traba;o yla apanuon de
enfermedadas faborales imponerfa en primera instancia de las i prevtstas por i P al
sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid idas por los di
teritoriales refacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por 1a Direccitn de Riesgos|
Laborales”.
La subserie tiens vator fegal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por lal
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
locupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaiments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementns

1 b dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Lay 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 retacionadas con et Derechos Di
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afics, de acuerdo con lo nomado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y;
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 serd administrativo segiin se contempla en e!|
[Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto 6! tramite o procedimientol
que le dio origen”.
Como esfos reflejan i igacit ftas y decisi sobre temas salarialas, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C: ion, Salarios, ias y liqui Retiro de maneral
iregular de sindicali personas eon ici de di mujeres en estado de embarazo,

de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantll, entre otras|

enla ividad laboral bi jamados por los trabajad alas|
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter hxslénce en tanto la lnformauon que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
4reas do admi ion plblica, area legislativa, |a historia y sociologia, y demés icas afines en
relacion con las decisiones sobre ss!udlos laborales, orgammaonss sindicales, conflictos laborales,|
formacion para el empleo, sector emp de ion laboral dentro de un modslo|
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe
conservan y digitalizar o mi en un medio élico para asegurar la informacion y paral

posteriores consultas. {garanti la ion de esta ion). Una vez concluido ef tiempo

de retencion, al ser una serie de valores seoundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivol
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
intema esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo

Jecirbnico p a tas Direcciones Territai

En retacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucitn 5445 del 16 de noviembre de
2014, articulo 6 les 3 y 5 quien lara ta i de “proponer la actualizacién y!
joramiento de los p irwi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de
la documentacidn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debesa
|responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al
|Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.
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64

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libre Contable Auxiliar

2 8

PAPEL

La serio Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por e! Grupo de Contabilidad
len ef tramite de los registros contables indispensables para el controt detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de contabilided y los]
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica {En Linea). Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
y Tollma. , segln lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral “17. , ofganizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci que
requiera la direccion teritoril para su funcionamiento®.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada|
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y eonhnua En este
sentido, {a informacion que contiene los que fa son evidk

|economicos ylo financieres de la entidad.

Para definir el tiempo de retencién se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos|
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios piblicos”, et cual sefala que “Los libros y papeles del iante deberan ser dos por|
un perlodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del (iltimo asiento, documento o comprobants,
pudiendo utifizar para el efecto, a eleccitn del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccién exacta’, de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segln se
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
o procedimiento que le dio origen,

£ Libro Contable Auxiliar, es e libro que contiene tos saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del pericdo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razén por la cual
posee valor secundario, ya que con fa i ion contable y iera que suministra se ia
ibilided de flar estudios o- i igaci en iR ion plblica,

enfocados a1a gestion de recursos en entidades piblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior|
se considera que esta subsene esde oonservaaon fotal; yaque la informacion es luente de oonsulta para)
fas invest y ivo del
Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|
|procedimientos dispuestos para tal fin. '

En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Rasolucion 5445 del 16 de noviembre de;
2011 articulo 6, 3y 5, quien a tas i de ‘proponer la actualizacion y|
de los procedimil para la recepcio ion, ol i6n, andlisis y distribucion de|
la documentacion de| Ministerio y dirigic su aplicacion en las dlstlntas dependencias, adicionalmente,|
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

X La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo da Contabilidad en cuanto a los
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro crono!ognoo y preciso de las operaciones diarias|

efectuadas, con base en los comprob de ilidad”, definicion tomada de Régimen de Contadurial
Piblica {En Linea]. Bogota: 2014, Pp.48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las func de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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Libro diario

PAPEL

Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci inistrativas que
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”,
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los
ibros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su. autenticidad e integridad. Cadal
fibro, de acuerdo con €f uso a que se destin, debe llevar una numeracion sucesiva y continda. En este|
sentido, la informacién que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos|
econdmicos yfo financieros de (a entidad. Para definir ef tiempo de retencidn se toma de referencia lo
establecido en ol articllo 28 de la Ley 962 de 2005 ‘Por la cual se dictan disposiciones sobre
ionalizacién de tramites y procedimi inistrativos de los i y entidades de! Estado y de|
los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala que “Los fibros|
y papeles del iante deberéan ser por un periodo de diez (10} afios contados a partir de
1a fecha del dltimo asiento, documento o comprabante, pudiendo ufilizar para el efecto, a efeccion del
comerciante, st conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o dnico que garanti
su reproduccién exacta”, de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivol
central, el cieme de dicha subserie serd administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014,
ariculo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen. E
Libro Diario confiene, en los débitos y créditos de las cuentas, e registro detallado cronologico y preciso de
las operaci lizadas y en él estan registrados los de los bantes de ilidad.
Asi mismo contienen informacion detallada por cada cuenta, con un bafance mensual, su nivel de detalle no
permite cbservar el movimienta general de las cuentas o dar una panoramica ya qua serla necesario sumar|
mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para et anélisis cuenta por cuenta. No posee
valor io ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor del Grupo de
Contabilidad. Una vez cumplido e! tiempo de retencidn documentai sa eliminara la subserie, de acuerdo con)
lo descrito en el Manual de Aplicacin de las Tablas de Retencién Documental, numerat 4.4 Criterios]
Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Adiculo 22, actividad)
quo estara a cargo del Grupo de Administracion Documental.

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del fibro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL
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El (ibro Mayor y Balance, “confiene los saldos de fas cuentas del mes anterior, clasificadas de marera
|normativa segin la estructura del Catélogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y|
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado det Libro Diario; y el saldo final
del mismo mas", definicion encontrada en el Régimen de Contadurfa Publica En linea}. Bogota: 2014, Pp.
48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iem de las funci de las Ui
Temitoriales 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, Aiculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e} imi de las funci linistrativas que!
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el arliculo 125 del Decreto 2648 de 1993, en ef fibro mayor y|
balance se registran todas las fransacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer su
movimiento y saldo en forma particular. Adicional porque los que la pueden
iales de carécter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que)

! por los servidores pliblicos gados de cumplis con

dan cuenta de las acciones u
la funcion.

En este sentido, la informacién que contiene los d quela son avid
econdmicos ylo financieros de la entidad.

Para definit ef iempo de retencion se toma de referencia lo establecido en et articulo 28 de la Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administratives|
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios piiblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del iante deberan ser por|
un periodo de diez {10) afics contados a partir de la fecha del dlfimo asiento, documento o comprobants,
pudiendo utilizar para el efecto, a efeccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) seran en ef
archivo de gestion y ocho (8] en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segn se
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuacionss y resuelto el tramite
o procedimiento que la dio origen.
E1 Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo finat de! mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores dell
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los hueves saldos. Posee valor|

dario, dado que la i ibn contable y financiera que suministra sa 1a posibiidad de
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78

78-08

W |PLANES

O iPlanes de Accidn Institucional

Plan de Accién institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accién reflejan el alcance de los objetivos pi por las Direcc Temitorial

pacifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de
tismpo que deben cumplirse para que la puesta en préctica de! plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo ya que son evide del imni de las de las Di
Tertitoriales de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

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

Tiene valor lagal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece "Por medio del cual se modifica 6! Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Piblica, el Decreto det Departamento da lg]
Funcion Pablica N° 2482 de! 3 de diciembre del 2012, por lo cual se fos 1i

para la integracion de fa planeacion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pueden constlhm
elementos materisles probatorios dentro de posibles procesos discipli puesto que evi tas
acciones u omisi por los sarvid dos de cumplir ta funcién de acuerdo con la
Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La serie no tiene valor eonlabka yaquelai que contiene los d que la comp no|
refleja imi ylo fu de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacién que contiane los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
cardcter fiscal.

De acuerdo con el Banco Teminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendré un tiempo
de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consultal
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en et Archivo
de Gestidn y ocho (8} afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo con él
limo tramite comespondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accidn, segin sa contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de
2015; puesto que los planes de accidn evidenci 1 fa pl contro! y ciere de|
actividades propias de las Direcci Tenmitorizles esta il tiene valor io como fuents|
potencial de consulta para las i i i con i publica, ion y|
gestion juridica; andlisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan|
ser transferidos & 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
interna esta subsarie se dngnallza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la|

\ © coireo al la.s Direcci T

ER relacién con fa custodia dela leccionada con fines de

estard a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo nommade en la Resolucion 5445 del 16,
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desamollara la (unclones de “proponer 1af

6n y mejoramisnto de los p parala andfisis;
y distribucion de la d i del io y dirigir su en las dlstmtas dependencias,
adicionalmente deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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78-18 {3 |Plan de Mejoramiento Institucional

¢ |Formulacion del Plan

PAPEL
* |Plan de Mejoramiento PAPEL
. de Evaluacitn y Sequimiento af Plan PAPEL

X

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias|
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditorfa intema y las

b i lizadas por los i de control,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Talima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desamollar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a la
generacion de una cultura de cumplimiento de las obfigaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
ISequridad y Salud en e Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la
promocion de la celebracion de acuerdos de mejora entre empleadares y trabajadores o por sectores|
y realizar el limiente

materiales de ca!acler pmbalono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|

La subserie tiene valor legal, porque Ios que la

p pueden rep

u das por los servid pblicos dos de cumplir con la funcién, en
relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi tables, ni conft
de interés.

[Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2} afios s8
oonservafan n et Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|

seqlin se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de i6n total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de|

2015; esta infosmacitn tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones|
relacionadas con administracion y politicas piblicas, e msjoramiento institucional y en 4reas de la historia|
institucional, y todo 1o relacionado con los derechos laborales. Cumplido el fiempo de retencién en Archivo
Central, estos documentos se conservardn 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 consulta
interna, ssla subsene se digitaliza en formato PDF para sor cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

alas Direcciones Teriorial
En ralauon con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 def 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y 5, quien a las i de proponer la actualizacién |

delos p i para la recepcid i6 ion, anafisis y distribucion de|
la documen!ac\én de| Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlstmtas dependencias, adicionalmente,
debera responder por ¢l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas ¥
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de fiquidacién”,
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88 W |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

* [Solicitud de! tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar

« |Propuestas no seleccionadas

* |Acta de cierre del proceso

* |Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 18

X

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no selecci

y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la|
licitacion.
Tiene valor

ya que son evidencia del imi de las de las Dis
Tenitoriales de Boyac4, 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 Arhmlo 1,
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el ieni de las que|
requiera la direccién temitorial para su funcionamiento”.

Tlene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos bi

parala entided y la ap y los d que cada una de las

pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi 1 das por los publicos dos de!

curmplir con 1a funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de

sin el imiento de legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
La sene tiene valor oonlable ya que la informacién que contiene los decumentos que la componen refleja)

ylo i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencitn se define de acuerdo a Io indicado en €l Banco Teminolégico def Archivo Generall
de la Nacién quien que esta agrup i, 56 debe por un periodo de veinte
(20) afios a partir de la fecha del cierre del trémite respectivo y en cumplimisnto de la Ley 80 de 1993
articulo 55. El tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia después de la i
desierta y cierrs definitivo segiin lo establece el Acuerdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Articulo 10.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores|
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se haré conforme a lo
dispuesto en el Acuardo 004 de! 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacién articulo|
22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

92 W |PROGRAMAS

92-06 [m]

©

Pahlact Vul

en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

*  {Registro de ibil

fones vulnerables

aestas p

Cartilfa de ineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral conti lai on que traza, prop
nmplemenlan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para as|

debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, polmcaoemnomca
como 1o son fas poblaciones de los jovenes trabajad: personas con i idad,

idades negras, lombi: raizales y p aduttos mayoresA los;
trabajadores sexuales, la poblacmn LGBTI y en general todas aquellas que por s situach
o condicién puedan verse discril das, con énfasis en el sector rural.

Tiene valor ivo ya que son evidencia del lirmi de las f de fas Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Nurmerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en 1a opcién de planes programas y proyectos en estas|

materias; 4. D los planes Y progr ptados por el Ministeri dirigidus entre otros a los

teumplimiento de las normahvas Iegales respecto alas victimas de! conflicto armado intemo |noorporadas all

bajadores rurales i € ind: y promover el cumplimiento de las di legales y
36. Tramitar de manera preferente las soha&udes en fos asuntos que conducen Ja dependencia y verificar el
aparato p como que sean reportadas por las d °
que Enric de su compatencia registren msndu hagan uso de servicios de inspeccion |nboral

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|

dalidades, de la especial én del Estado. Toda persana tiene derecho a un trabajo en condiciones|
dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan

Nacional de Desarrollo, 2010-2014", blece la idad del d lio de laborales,

rnme inctrimantae nars nntanciar la nrndistividad radiieir 1o nnhraza v aleanzor {a arncnardad la | oy
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* |informe recopilacion nomativa PAPEL

*  |Registro de ct ios y/o proyectos poblaci I les en etapa laboral PAPEL

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

* |informe estadisticas cuantitativas PAPEL

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables | PAPEL

+ |informes de actividades de p

g PAPEL

« |Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08) PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vuinerables - PAPEL

* |Conceptos técnicos PAPEL

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil PAPEL

TR T roU U1y, DT PRI (o1 P VAT G, (vt T el Vel J Gl e Yo sy (W ey
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccin a) cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener,
certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacicnal de Desamollo 2018 — 2022 eje prioritariol
“C Y Pais” y los d “Hatia la equidad y la inclusion social y "Economia Neranja y
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir elementos
[materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido}
con fa Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
|disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no
refleja i ylo financi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacion qus contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Se propone que e tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) serén en el
‘larchivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Bl tiempo de retencion se realizara una vez sea|
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segin [ i
gubemamentales. £l cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado ef itimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrollo y|
componente ET! - Erradicacién trabajo infantil,
Como estos d reflejan las actuac de las Direcci Temitoriales en el estudio y|
ion de dmgtdo peci ap taci como; los ]évenes
|trabajadores, personas con di di idades negras,
raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBT), y en general todas|
aquellas comunidades que por su situacién o condicion puedan verse discriminadas o wulneradas, con;
énfasis en ef sector rural, que se dirige en fa birsqueda e implementacion de acciones que disminuyan las
breuhas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo efio con el objetivo
ibuir al fortalecimiento laboral i a me;orar la calidad y tamafio de la oferta de formacion
para el trabajo y et d flo humano para les, dirigido por el Ministerio de Trabajo.,
Esta subserie adquiere valores secundarios de carcter historico en tanto la informacién que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaci en areas de administracion plblica, érea legislativa, la hlslnna
y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales,
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad
laboral a poblaciones vulnerables dentro de un medelo econdmico y social det pais en un periodo de tiempol
dsterminado. Cumplido el fiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en sy
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
tdispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consutta
intena es(a subserie se digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
de las Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de 6 estara a cargo de!
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 3y § quien lara la i de “proponer la actuafizacion |
it iento de los p irmi parala 30 nservacion, 30 anahs;sy ibucién de|
la i de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i imente debera
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

92-08 O3 [Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Pégina 32 de 3415000 Direccidon

Los Programas Anuales det Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabmo, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias del imiento a las actividad das con ef Programa
Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor administrativo va oue son evidencia del imiento de las funciones de las Di
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Temtonales de Boyaca, Caldas Cauca, Cordoba, Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
*  |Proyecto de formulacion de! programa

y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
PAPEL Numeral 8 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento {120) o el ciere 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, prewsus en e Sistema General de Ruasgos
| | Laborales o por i limiento de los ivos que deben adop por la Admi
* |Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL

de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspensidn de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no sean de
sarvicio pliblico, cuando las razones invocadas sean de orden econdmico-técnico se raquerira concepto
previo de! Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial.
PAPEL Numeral 26 solicitar en los términos de! articulo 24 el decreto 1100 de 1992, la cancelacin del registro de
las smpmsas asouahvas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspension de practicas ilagales, no
peli para Ja salud o la vida de poblacion lraba;adora
Tiene valor Iegal yaquelos que comp Ia subsarie d iento de
mandatns legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las
i de los emplead stablece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para

*  |Registro de monitoreo del programa PAPEL alcanzar cada uno de los objetivos propuestes en ef Sistema de Gesuon de ta Seguridad y Salud en el

X Trabajo {SG-SST}, e cual debe identificar metas, FECUrE0S Y do
ividades, en dancia con los esta minimos del S;stema Obligatorio de Garantia de Calidad
de! Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen fa subserie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar
1 iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
L . | . ; de 1as acciones u omisi ] das por los servi plblicos de cumplir con {a funcion.
Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL La subserie no tisne valor contable, ya que la informacin que confiene los documentos que la componien
no refleja movil ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta
informacion no tiene valer alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veints (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de
retencion en el archivo de gestién iniciara después de! ciere administrativo segin lo dispuesto en el
Autorizacién de disminuci6n de capital social de las empresas PAPEL ’ Ac?ugrdo No OOZAdci 14de marzo de 2014 articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e!
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se consarva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo
central, Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original
v an et tntalidad Ia eithesria tnda uas mia enn fianta de invactinarifn nara irshaine on administrarian
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92.30

|Prog del Trabajo D

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

Informe de evaluacién y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

T o RS TI  STTeTTe T TeE o T TS o e ST

plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud fonaly en limiento con lo lecid
en ta Circular Extema No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de fa Nacidn,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consulta
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
\ jcop 2 1as Direcciones Teitor:

En relacién con la custodia de la dt on con fines de ion p estara a cargo de!
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6, 3y 5, quien d llara las de “proponer la actualizacién y

joramiento de los p imi parala ién, clasificacidn, analisis y distribucion de
la d i6n del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera der por el manejo y in del archivo que le trastaden Yas enfidades adscritasy
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion™.

Formulacién del programa

Lineamientos del programa

Estudio ¢ investigaciones para el desarollo del programa

Diagnéstico de las necesidad

Programa del Trabajo decente

Evaluacién de 1a ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Programas det Trabajo Decente, es una pacion d tal que refleja tas
lizadas sobre la p ividad, la ion, las de libertad, equidad, seguridad y;
dignidad humana, plasmado a través det respeto, de los principios de igualdad de género y de nol

discriminacién.
Tiene valor ya que son evidencia de! cumplimiento de fas de tas Di

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guaira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y participar con los
organismos planificadores del orden territorial en la adopeién de planes, programas y proyectos en estas|
materias. Numeral 4 los planes y progr p por el Ministerio, dirigidos entre otros, al

los 5 rurales, i y promover el limni de las d
legales.

1.2 subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo|
linearnientos de politicas e implementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar fa calidad del
trabajo decsnte en la i6 i Adici porque los d tos que la comp

pueden rep iales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi i das por los servi piiblicos de
[cumplir con la funcion, en refacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con|
la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley]
1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa)
P no refleja movimi icos yio de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deber conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
|administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finafizadas las|
Lactuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacién total de acuerdo con mencionada en la Circular externa 03 de;
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras relacionadas con la ejecucion de

ivi ionates del Ministerio en razén al lio de los p que permiten la mejora Y|
proteccion del entomo laboral para con los trabajadores. Cumplide el tiempo de retancion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo

9220

Programas de Pr ion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Péagina 34 de 3415000 Direccion

Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La subserie Programas de Prevencién, Vigilancia, Control y Gestion Termitorial, registran las directrices,
llineamientos y estrategias que fueron trazadas en la poliica piblica de Prevencién, Vigilancia, Control y
Gestién, aplicadas en el ambito de fos trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales
nurales, con el propésito de orientar, ensediar y proteger los derechos de los trabajadores colombianas,

frente al problema social de la vul ion da los derechos de los jadores y su legitima vigilancia por}
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del del fa inspeccid en log|
|principios de la accién de un estado social de derecho, alico, participativo y lizade; cuyas|

trategias p Ai fladas en el prog sa enfocan en la proteccion de los derechos de los
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* |Prog de Pre i6n, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC) PAPEL

Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL

Registro de Diplomados de! programa IVC PAPEL

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa ivC PAPEL

< |G icaciones oficiales sobre el prog de IVC - PAPEL

X
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X

trabajadores en marco de Ja complejidad laboral a partir de los lineamientos nomnativos nacionales o
intemacionales,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Gugjira, Hufla, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Atender en su jurisdiceion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadores del orden teritorial en la opcién de planes programas y proyectos en estas|
matenas 4. Desarrollar los planes yp por el Mini dirigidos entre otros a los|

zjadores rurales i @ independi y promover el cumplimiento de las disposiciones legales.
14. Analizar la informacion sobre conflictividad y nesgos laborales relwonados oon las visitas de caracter|
alas emp blecimi i

sin animo
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 Sequridad Social y y 36. Tramitar de maneral
preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el cumplimiento de las
normatxvas Iegalss respecto alas victimas de! conflicto armado intemo moorporadas al aparato productivol
como pendi que sean reportadas por las depends o entidades que Enric de su
eompelenaa registren cuando hagan uso de servicios da inspeccion laboraf’.

La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Asticulo 1 de la Constitucién Politica
Colombiana, “Todas {as personas nacan libres e |guales ante la ley, reqblran 1a misma proteccion y irsto de|
las autoridades y gozarén de los mismos derechos, li ¥ op sin ninguna discri

por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica”.
Organizacion Intemacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo es una|
institucién orientada a velar por el cumplimiento de las normas taborales, el desarrollo de la informacién|
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”,
La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccidn al cesante en Colombia’

la 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 desarrollar]

idades para el d pefio laboral en la izacion mediante procesos internos de formacion® {art.
42 Parégrafo), 1a Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desamolio, 2010-2014°,

ia d del de P ias laborales, como instrumentos para potenciar la
productividad, reducit a pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de|
la cual se crea el mecanismo de proteccion &l cesante en Colombia” establece que para facilitar y
la msercmn labora! {as personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|

en el marco del Esqusma Nacional de Ceriificacion de
Competencias 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 establecido con la 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 e! Derechos Disciplinario.
Se proporne que €l iempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2} serén en el
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez seal
modificada, i o derogada el p de para el trabajo, segin lineamientos
gubermnamentales. El ciemme de dicha subserie serd administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 dej
2014, articulo 10 realizado ef Gltimo trémite administrativo reflejado en la tipologia Informa de
4l programa de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial.

Como estos reflejan las jias ¥ en la aplicacion de! Programal
de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Termitorial de las Direcciones Tenitoriales, por medio de

des de capacitacion a la poblacio bajadora del pals que busca fortalecer la inspeccion,
vigilancia, control y proteccion de los derechos f les de los trabajad con ¢l fin
de mejorar cada vez mas sus ick sociales, y en con las|
[entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacién esta subserie adquisre valores
secundanos de caracter histrico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras|

en é&reas de inistracion plblica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demés|

tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector]

!, ias de ion laboral dentro de un modslo econdmico v social def pais en uni
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Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

periodo de iempo inado. Por ello esta i6n se debe y digitalizar en un mediol
magnético para asegurar la inf ion y para posteriores consultas. {garanti la duccién de estal
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, |
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {(medios fisicos
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoga (papel), para fines de consultal
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corveo
ioo b : \as Direcciones Temitori
En refacién con a custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segln to nomado en la Resolucién 5445 dsl 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 3y 5 quien la i de “proponer la actualizacion y,
de los pl

1a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstln(as dependencias, adicionalments deberé;
responder por el manejo y conservacion del archivo que le frasladen tas entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacién,

96

96-04

REGISTROS

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva
Listado de asistentes
Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

“PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 36 de 3415000 Direccién

“{establecido en el amculo 38 de la Consfitucion Pliticay regulados por el Ministerio del Trabajo.

La subserie Registros ipei de Asociaci de Pensionados refleja los i por}
Las aci de jubilades y pensi son una mani ion clara del derecho de asociacion

Tiene valor i ive ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territorisles de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enuncnado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
*29. Re lap d juridica de las i de ionados de tercer grado,|
aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personeria juridica
asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por la ley™.
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por lal
cual se modifica &f sistema do riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente ¢f articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; ¢!
Decrato 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,
Se propone un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide ef Cédigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en e archivo de gestion |
locho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizars una vez se ciemen cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pl

parala i6 i6 i6n, anélisis y distribucion def |

que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobte los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a|
sus formas de asociacion, Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en lanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras i en &reas de i

publica, rea legislativa, la historia y sociologia, y deméas afines en relacién con las decisiones
sobre estudios |aborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector]

p de f i6n laborat dentro de un modelo econémico y social del pals en un
petiodo de tiempo do. Por ello esta d ibn se debe y d:gntahzar © mi

en un medio magnético para asegurar la i ion y para px i i 1a

p ion de esta d i6n). Una vez juido el tiempo de refencion, al ser una serie de valores

se realizars su transferencia secundaria al Archivo General de- la Nacidn, en su soporte
original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo {papel), para fines de consulta)
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo

per i alas Direcci T

En relacién con la custodia de la idn con fines de estara a cargo del
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA CODIGO: 3415000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Si SOPORTE - -
, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO ) CTfE[(MjD]S
Gestion Central
ZUT1, anicuio b numeraies $ y 9 quien aesarroliara 1a funciones Ge -proponer 18 actualizacion Y|
* |Cambios de Juntas Directivas PAPEL joramiento de fos procedimiantos para la recepci én, clasi andlisis y distribucion de
la documentacion de Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenias, adicionalments deber4
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a
* iReforma de Estatutos PAPEL Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* [Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
* |Registro suspencion y/o cancelacién PAPEL
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Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA cODIGO: 3415000
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales i i
’ vie FORMATO | Achivode | Archivo | oo f e | |l p g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del sequimiento]
‘ a las activi ds la ia en limiento de las funci ionadas con los érganas|
judiciales como parte de un proceso penal que permiten fa investigacion de un proceso o el tramite del
98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES procedimiento. . P
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las i de las Di

Temitoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , de acuerdo con fo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 1, numeral *20.
X X |nofificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacion Ministerio def trabajo controfar
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunamente ios informes sobre los mismes en la oficina|

asesora juridica del mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque fos d que la pueden rep
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

u por los i publicos dos de cumplir con la funcion, en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ¢! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja imi omicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
inforracion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de log
cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gastién y ocho (8) en Archivo Central; &l ciere de dicha)
subserie ser4 administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez]
[finalizadas las actuaciones y resuelto ¢! tramite o procedimiento que le dio origen”,
L. ’ L, Finzlizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un
Comunicacién oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL S% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y sefeccidn cualitativa tenjendo en cuenta
aquellos expedientes que tengan alguna ificidencia con la mision de la entidad; esta informacion seré|
conservada en su soporte original. Ef restante de la produccion documental se eliminard conforme se|
eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019, Adiculo 22,
actividad que realizard el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serfe se registra en formato analogo (pape), para fines de consuital
intema, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo,

* |Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial J PAPEL

a Grupo de P ion, ion, Vigilancia y Control, de fas Direcciones|
Temitoriales de Anfioquia, Aflantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
|Santander y Valle def Cauca.

En relacion con la custodia de la docurmentacion con fines de conservacién permanente, estard a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en ta Resolucién 5445 del 16 de noviembye de|

2011, articulo 6, 3y 5, quien d flars las i de “proponer la actualizacion y|
i delos dirmi para la recepci ién, clasificacion, analisis y distribucién de;
la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacién en fas distintas dependencias, adicionaimente,

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

CONVENCIONES:
u Serie Documental €T Conservacion Total D Digitalizacién
[m] Subserie Documental E  Efminacién $ Seleccion
. Tipo Dx M Mi Ma

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 de 2. ‘; Fecha aprobacién titima i6
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FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2028
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