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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x Las Acciones de Tutela, son una agrup | en fa que se los d por los]
. cuales un ciudadano acude ame un juez de la Rspubhca con el fin de buscar un pronunciamiento quel
02-02 Acciones de Tutela protaja un derache constituci doo por accidn u omisian de una entidad|
publica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiane valor administralivo ya que son evidencia del de las f de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Oficio P q by iodin PAPEL Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
del desp Judicial a 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de
) Trabajo, en la sociafizacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto
Escrito de tutela. PAPEL de fos derechos fundamentales en el rabajo que protegen  fas mujsres y a grupos vuinerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apel contra las providencias falladas|
Solicitud de soporte técnico - cotreo de envié PAPEL en primera instancia por los coordinadores. .
Tienen valor legal, de acuerdo con al Articulo 86 de [a Constitucion Politica de Colombia reglamentado)
. . diante el Dacreto 2591 de 1991, 1a Accidn de Tutela es &l mscamsmu preterente y sumario por medio del
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL me can
cual se puede exigir la p de derechos Ct Fi por
amenazados o vulneradcs. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL mismo y de acuerdo a articulo 130 de ia ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un|
L ) » o ) . eventual proceso disciplinario.
Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo) PAPEL La subserie no tiene valor wmable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
de la misma. no refleja movimi ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la)
L . . informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
Comunicacién oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL wémrﬁscglv g P aunop
El tiempo de retencion se define de acusrde a lo indicado en el Banco Terminalogico del Archivo Generall
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de la Nacion quien ina que esta d I, se debe conservar por un periodo de diez|
{10) afios. Se iniciaré a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la Ultima)
L A " actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierrs|
mun:
Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades FAPEL . administralivo segin 1o dispuesto en el Acusrdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notficando la sentencia de tutela Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (B) afios en el archivo central. Una vez cumplido
primera instancia PAPEL ol tiampo de retencion de los diez (10) afios, se realiza selaccion cuantitativa de un 10% ya que no supera)
las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que sg]
Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en la vision y la evaluacion que hace e! ciudadano de los derechos fundamentales, como los]
reclama y presenta a ia luz plblica; e! fi oportuno o i de |a accion del estado sobre
. " . . . el posible derecho vulnerado o afectado; asl como la organizacion de sus Instltuulones y 6l sefvicio, Incluye|
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area cc - correo el PAPEL ] . i
informacion que pem‘ute evaluar la piblica, sus postul; y Aporta a la
memonia institucional y la reposicion de derechos del Ministeric dal Trabajo; esla
Comunicacion solicitando el cumplimiento del falio PAPEL i ion sera conservada en su soporte original. El restante de fa p ion d tal se elimi
" ) - conforme {o indica el Acuerdo N° 004 de! 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por ef Archivo General de|
ComL n del &rea competente acreditando ef cumplimiento de lo ordenado por ell  pip a Nagisn,
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {pape!), para fines de consulta
L . . N |ntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
Comunicacién del 4rea técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela, PAPEL i ico pertenaci alas Direccionas T &
. En relacmn con la custodia de fa on con fines de estaré a cargo dal
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo ds Administracion Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 ds! 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las (uncnones de *proponer la actualizacion |
ificaci . . . iento de los p i para la recep ion, analisis y on de
Notificacian de sentencia de segunda instancia PAPEL fa ion del Ministerio y dirigir su apl en las d\sim\as dependencias, adicionaimente,
L X debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
Ce oficial de! abogado de ia tutela ord do archivo del expedi PAPEL vinculadas al Ministario, una vez haya cuiminado ef proceso de liquidacien”.
Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion jriendo al 4rea compet licitando el cumplimiento del fallo y ei soporte PAPEL
para dar respuesta al despachoy correo
C icacion del area comp acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de resp al despacho sobre la previa de d > del falio de tutela PAPEL
‘Fallo de! despacho imponiendo sancitn PAPEL
‘Comunicacion al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo o por el

"despacho - correo

PAPEL
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ACTAS

Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales

(CPCPSL)

Comunicacion oficial citacion
Laborales

ia comision p de Poiticas Salariales y

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

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

Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Actas de Comisian Py de C de Poliicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la|
agrupacion documental en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores |
empleadores, contribuir a la solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas
salariales y Jaborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar dlferen(es aspectns de laf
normatividad Iahoral adewandula al espirit de Ia Constitucion y

de gl y apertura de

Tlene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las de las Di

Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Ariculo 1,
Numerales *1. Aprender en su jurisdiceion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con
los organismos planificadores de! orden territorial en la opmun de planes programas y proysctos en estas|
materias, 2. promover en su ferritorio en conjunto con las como la izacion de]
formas asociativas para e! Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el
sector publico y privado intervenir en ella coma de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y]
34. Conformar mesas de lraba;o que perrrutan asesorar sobre 8l cumplimisnto de las normas laborales a los|

lead: como trab y para prevenir o superar los conflictos|

laborales".
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; “Se garantiza el derecho de huslga, salvo en los servicios publicos|
esenciales definidos por ef legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente
integrada por el Gobisrno, por rep de los empl y de los trabajad & las]
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los conflictos co'ecnvos de traha;u y congertara las)
politicas salariales y laborales. La ley & su icil Igual lo]
normado en la Ley 278 de 1996, fa cual establece como se conforma la Comision asi como fa forma de)
6n del salario minimo en el pais, la Comision F esta por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|
Agricuttura, asi como el Dt Nacional de Planeacion , asisten como invitados e! Banco de la
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo Io)
normado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de fibertad sindical ]
colectiva grada en los No. 87, 98 y 151 de Ja OTI (Organizacion Internacional
del Trabajo). iguaimente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro]
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con la Ley 1952 de 2019
expide el Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Discipli
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en sl
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de fos casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie sara)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las]
actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen’.
Como estos documentos reflejan 0s temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales Y]
politicas sociales, ante e gobiemo, los empleadores y los rep: de los de Colombia,
para dar solucién a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en e! marco de la ley]

nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto laj

infarmaniAn mia ranfianan ae fianta natansial nars fibirae imvmctinanianas an drase da adminictraciAn
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piblica, 4rea legislativa, 1a historia y sociclogia, y demés tematicas afines en relacion con las decisionss)

. sobre as(udlos Iahorales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector

de jon laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|

periodo de tiempo inado. Por ello esta ion se debe conservan y dlgllallzar 0 mlcrof fmara

* en un medio magnético para asegurar la i ion y para p la|

produccion de esta ion). Una vez concluido el ismpo de retencion, af ser una serie de valores|

- [secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original,

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consultay
zntema asta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
alas Direcci T

En rslauon con Ja custodia do ia ion con fines de io estara a cargo del

. - Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de

2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de “"proponer la actualizacion y|

j i de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de|

{a documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente deberd|

responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas all
Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liguidacion.

04.30 [ |Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X La subserie Actas del Comité de Convivancia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las|
i de un Comité it de tramitar las que]as presentadas por los servidores, sobre

conductas que afecten las normas de ivencia, resotver sil por p!

de acoso taboral y pmpendsr por el mejoramiento de la cahdad de vida laboral.

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

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

. ! - Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral

*  |Acta (asig-f-05) PAPEL 34 conformar mesas de trahajo que permltan asasorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los|

i para prevenir o superar los conflictos labores.

Tiene valor legal en cumphmlenlo de lo que indica fa Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012

. modificada por )2 Resolucidn del Ministesio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso faboral y 1!

* |Informe de Seguimiento - PAPEL ) jén del Comité de Convivencia Laboral. ién 1568 de 2020 emitida por et Ministerio del]

Trabajo, par medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio

det Trabajo para e! periodo 2020-2022 y de daslgnan sus representantes. Adicionalmente, porque ios|

= |Comunicacion oficial de citacitn al Comité PAPEL

° que la pueden jales de caracter probatorio dentro de

¢ [Listado de asistencia (gth-f-05 PAPEL posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejeculadas por log|
.

id publicos [of de cumplir con {a funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de|

2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de [a Ley 1952 de 2019)
de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019,

X La subserie no tiene valor cuntabls ya que |a informacién que contiene los documentos que la componen|
hd noe refleja imi ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacitn no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez {10) afios, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (B) afios en el Archivo Central, e} cierme
o de dicha subserie serd administrativo segtn se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez,
finalizadas las actuaciones y resuslto ef 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 soport|
original y en su totalidad fa subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion de fa)
gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo permanente de |aj

N . - exposxclon a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion det origen de las)
i das por e estrés ional, asi como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del
io dal Trabajo; adicionat son fuente para la investigacion en derecho y administracion piblica

\an danciaconln ido anla Girglar Ftaria No i
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04-34 O [Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

I(:f):l\-lltji:\icat:ic’)n oficial citacion cor ia comité de P! ion y Erradicacién del Trabajo PAPEL

* (Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo infantit {asig-f-05) PAPEL

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

* G icaci ficiales oficio remisori PAPEL

Pagina 5 de 3416000 Direccion

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion

f a ta impl ion de ias de defensa, proteccion y eradicacion del
trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescantes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en e]emcm dal pnnmplo de
comesponsabifidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci Ti
para contribuir a la sofucion de p de explotacion infantil y p ion af 3] aj
nivel regional, departamental y municipal.

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, , segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numera),"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministeric de trabajo en el desarrollo
institucional a través de! comité de prevencion y erradicacion de! trabajo infantii para la implementacion de|
la pofitica nacional para prevenir radicar ef trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion®

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia,|
Articulo 25, donde se establece; “que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegides contra todal

plotacion laboral o omica, trabajos ri y gue sus darechos prevalecen sobre los derechos dej
los demas y asi mismo, e} articulo 45 establece un margen de on al yasu
integral”. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1939, donde se aprobé el Convanio 138 de 1973 de ia|
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al empleo, disponiendo que
asta no deberd ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios.
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas
publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con fa participacién de)
la socisdad y 1a familia, para garantizar la proteccion m(sgrai de los nifios, nifias y los adolescentes. L.as;
politicas publicas se ejecutan a través de la formulacio luacion y imiento de
planes, prog , Proy y ias” lo disp con el Decreto de 2015, para adoptar|
la Linea de Politica Plblica para la Prevencmn y Erradicacion del Trabajo Infantil y la Proteccion Integra! al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Dacreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “inico
Reglamento de la Funcion Piblica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por &l cual se modifica laf

del Dep: A ivo de la Funcion Piiblica, igualmente los documentos los|
documentos que confiene la subserie podrian constituir elementos materiales probalorios dentro da|
posibles procesos de caracter disciplinaric de acuetde a I establacide con la Ley 1852 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 ds 2011
relacionadas con el Derachos Disciplinario,
La serie no nsne valor cumabla ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja i ylo i de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la|
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para difimir conflictos de|
caracter fiscal,
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos|
concemientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre ds,
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d refigjan y prop: los i parai las gias an material
de Emadicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el del
implemantar el conjunto de acciones que adelanta ef Estade, con la participacién de la sociedad y Iafamlha
para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adok en las Direcci Terri
Esta subsarie adquisre valores sscundarios de caracter hxslonco en tanto Ja informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en dreas de admi ion publica, area legislativa, la historial
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con Jas acciones y estrategias desarrolladas por e}
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la eradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes|
ontre los 0y los 18 afos, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador|
dentro de un modelo ecandmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempol
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su sopone original y se microfilman|

para ! i de lai ion y para p i consultas. { la rep ion de)

9!
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esta F

procedimientos dispuestos para tal fin.

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

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
oni de las Direcciones Territori

deberan ser a Archivo Historico de acuerdo con los|

En refacion con la custodia de la d on con fines de p estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara |a funciones de “proponer {a actualizacion y

delos p imi para la recep , clasfi analisis y distribucion de|
ta documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente debera

der por el manejo y on del archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vinculadas &

unavez haya el proceso de Li
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04-50 O |{Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

= |Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL

¢ |Acta (asig--05) PAPEL

¢ {Informe de Seguimiento PAPEL

* |Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, s una agrupacion documental,
que contiene las actuaciones del comité encargado de propaner la adopcion de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambisntes de trabajo dsl Ministerio; vigilar]
el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar Ia
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.

Tiene valor administativo ya que son evidencia de! i de las i de tas Di
Tenitoriales 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, Adiculo 1,
Numeral 34 conformar mesas de traba;o que permxlan asesorar sobre el cumplimiento de las normas;
[ les a los y indi para prevenir o superar los conflictos]

labores.
Tiene valor legal, dado el imi de las por el Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1959 Ley 1562 de 2012 y Decrato 1072 de|
2015, i con la Salud i de salud, sistema general de fiesgos y e! Sistema)
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Traba]o Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pusden iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,|
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servidores pitblicos de
cumplir con ta funcién.
1.a subserie no tiena valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
no refleja imi émicos ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que laf
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion sa debera conservar por el término de diez {10) afios, de log|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el ciere|
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuardo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el ismpo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte|
original y en su totalidad la subserie por ser un i que nos parmite evidenciar |3 ejecucion sobre Ja)
promocion y vigilancia de las normas y regiamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio paral
preservar, mantener y me)crar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambisntes}
Jaboral ludables. A son fuente paraJa i igacion en derecho y administracion piblical
y en concordancia con lo establecido en la Circular Exierna No. 003 def 27 de febrero de 2015 emifida por}
ol Archivo General de |a Nacion,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para fines de consultal
|ntema esta subsene se digitaliza en formato PDF. para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
alas Direcci Termitorial
En relacion con la custodia de [a d ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollaré las funciones de “proponer Ja actualizacion y|
de los procedimi paralta peion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de|
la d 0 del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X X Las Actas de ision F de C de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL} es|
(CPCPSL) la agrupacion documental en la que se registra a nivel de subcomisi dep y municipalss el
04-08 fomento de las buenas i entre trabajadh y fead contribuir a la solucion de los|
conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salanales y laborales. Asi mismo le compete

Comunicacion oficial ¢itacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales ’

Acta de Comisian Nacional de Polticas Salariales y Laborales (asig-f-05)

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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adlcmnalmente debatiry evaluar d|fsrsn(as aspec{os de {a normatividad laboral, adecuandola al espiritu de|

la Constitucion y 1 procasos de globalizacion economia y apsrtura de,
{mercados.
Tiene valor ya que son evidencia del 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, Amcula 1,
Numerales “2. promover en su termitorio en conjunto con las entidad iales como la i de|
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el didlogo social
como en el marco de la subcom|s|on dapar(amental de conceriacion de politicas salariales y laborales en e
cual se estimule el fortalacimi i y las relaci laborales de la region. 27. Fomentar y
garantizar la negociacién colectiva en el sector publico y privade intervenir en ella como de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia y 34, Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el
cumplimiento de ias normas laborales a los €5 como jadores y izaci indi
para prevenir o superar los conflictos laborales”.

La subserie tiene valor jagal de acuerdo con lo estipulado an: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establace; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en fos servicios piblicos]
i definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comisién permanente

integrada por ef Gobierno, por rep de los empleadores y de los trabajad:  {as]
buenas relaciones laborales, contribuira a [a solucion de los conflick de lrabajo y a1as|
politicas salariales y ahorales. La ley reg) a su icion y o]
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de|

negociacion del salario minimo en el pais, la Comision P esta por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industiia y Comercio, el Minis(en‘u de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el D Naciona de Pl , asisten como invitados ef Banco de fa
Republica que es e! Banco Central asi como el Departamento Naaonal de Estadisticas. Asi mismo lo
nommado en el marco de los i i de normas y principios de fibertad sindical v|
colectiva en los No. 87, 98 y 151 de la OT! {Organizacion Internacionall
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con ta Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el fismpo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gastion y ocho (8) en el archive central. El iempo de retencion se realizara una vez se ciemen
cada uno de los casos de confiicto sindical tratades en la Comision. El cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el irdmite o procedimiento que fe dio origen”.
Como estos documentos reflsjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y;
politicas sociales, ante e} gobiemo, los empleadores y los rep de los jadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y soficitudes de indole laboral que se requisran en el marco de la ley|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en arsas de administracion
plblica, rea 1a historia y sociol y demas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para e! empleo, sector]
ial de ion laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un
psnodo de fiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgltallzar 0 mlcrof Imard
en un medio magnético para asegurar la i ién y para p la}
produccion de esta d ). Una vez concluido el tiempo de retsncion, al ser una serie de valores|
- |secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte|
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en forma(o anlogo (papel), para fines de consultal
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|nlema asla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
per i alas Direcci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de e estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa fum:unes de “proponer la actualizacion y|
de los pl imi parala pcio ificacion, analisis y distribucion da

la i0 dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmlas dependencias, adicionalmente debers|
ponder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

i, una vez haya i el proceso de Li

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

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

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

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La Actas de Subcomité Integrado de Gestién son los documentos que ofientan y fortalecen la gestion,|
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gesucn con la
direccion estratégica de la entidad, con el fin de izar sy eficacia, f d y la)
optimizacion de recursos y procesos. Ei Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con loj
dispuesto en resolucion 0336 de) 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen|
los subcomités de! Sistema de Control Intemo en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que Io|
‘coniorman en la Secretatia Gensral con fas Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del|
Ministerio y las Diracciones Terri
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
*18. "Apoyar el flo y i del Sistema Integrado de Gestion y obssrvancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desarmallar e implementar log]
programas de! Sistema integrado de Gestion que en materia de su competsncia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con|
el Dacreto 1599 de 2005 °mediante se adopta 6l Modelo Estandar de Control intemo para el Estado)
Colombiane®. Asi mismo el Decreto 1526 articulo 4 establ que los Ministerios y D
Admlmslrauvos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como arganus de|
ion y asesoria del Ministerio o director correspondients, los cuales se
{resolucion respectiva, igualmente 1a Ley 872 de 2003, reglamenta que 8l Sistema de Gestion de ta Calidad]
se desarrollara y se pondra en funci i en forma obligatoria en los i y entidades dell
Sector Central y def Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico da! orden
Nacional y lo normado en el Decseto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implemantacion del Modelo Estandar de
Contro! Intema -MEC1 y el Sistema de Gestion de Calidad,

La serie no tiene valor contable ya que a i ion que i los que la no|
refleja imi omicos ylo fi de la enfidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que I3
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacién de Control interno”|
iada por el Banco Terminalogice del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del
tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se consarvaran en e! Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
ol Archive Central, sl cierre de dicha subserie ser administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento que le dio
origen”.

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

direccionar, articular y alinear conjuntamente Jos requisitos de! Sistema Integrado de Gssunn con [a

Airannian aetratining ds la antidad ran ol fin Ao frar en afinanio o lal
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optimizacién de recursos y procesos, por lo tanto, se deben eonservan y se microfiman para ef

de la infe ion y para postefi consultas. { la ion de esta|
documentacién). Una vez concluido el tiempo de retencion, a ser una serie de va]nres secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus das soportes {medios fisicos|
y digitales).
La produccisn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuita)
mlema ssta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
ala Direcci

P
En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacion astara a cargo del|
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre ds|
2011 atticulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funmones de “proponer la adua[nzauon i

delos imi para la recepcio ificacion, andlisis y distribucion de
la documen(amon del Ministerio y dingir su aplicacion en las dlshntas dependendias, adicionalments deberd

der por &l manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya do el proceso de Li

06 | |ACTOS ADMINISTRATIVOS
0602 O {Acuerdos de Formalizacion Labora)

* |Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

Péagina 10 de 3416000 Direccidn

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadures y una dlreouén
torritorial de! Ministerio del Trabajo, prevm visto busno del desp del de

Laborales e ion, en el cual se promisos de mejora en izacion, mediante la|
celabracion de contratos laborales con vocacion de ia, y tendran aplicacién en las instituci of
empresas plblicas ¥ privadas. -

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia de) imi de las func de las Di
Termitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 33 participar.en la elfaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios|
empleadores, previo visto bueno del despacho del Viceministro de i Laborales & Inspeccion,
segim lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demés normas concordantes.
La subserie tiene valor legat, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefala de manera expresa fos|
beneficios de caracter fributario a faver de aquellos empleadores que se acojan al proceso de|
lizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de jos contratos laborales.

dicional porque los d que la p pueden rep iales de
uaracter pmhatnno dentro de posibles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los servi publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el

articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y]
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen]
no refleja il dmicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, 'ya que lal
informacin no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establace un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir det término de su vigencia. El iempo de|
retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del cierre administrafivo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el

tramite o procedimiento que le dio origen”. '
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) ajios en el archivo
central. Una vez cumplido ei tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte ongmal
y en su totalidad la subserie, tuda vez que son fuente de investigacion para trabajos en ini
pubhca para trabajos en di i i ¥ en areas de la historia institucional|

ta industrial, sociologi 1 y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la|
Clrcular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se|

parael iento de la idn y para p i consultas. (G i la
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06-04 O [Resoluciones

* [Resoluciones PAPEL

vl d PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio . PAPEL

. {refleja il ylo financi do la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad’
de! Despacho de! Superintendente de Sociedades, “resuslve” una situacion bien de caracter general o
especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra suparintendencia)
y las disp quele P como Superintendente de fa entidad.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln o enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
“Atender en su jurisdiccion los asuntos i con Irabajo y empleo y participar con log|
organismos planificadores dal orden teritorial en {a adopcion de planes programas y proyecios en astas
materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a lal
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo|
seguridad y salud en e! trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiene valor legal foda vez que esta ion es evidencia de las dscisi que toma la
alta direccion en la entidad, de donde se pueden il Los d quej
fa serie pueden ituirse en de material pi io dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legatmente constituida y en|
ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con Io
|dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide|
ol Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de lal
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion piiblica, se considera pertinents|
establacer un iempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya que,
estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio de
Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo)
Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo sagiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio crigen”. La|
subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen no;

informacién que contiene tos documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Las Resoluciones emiidas por los Ditectores Termitoriales contienen informacion que detalia actos|
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestian en temas de ambito laboral )
protecsion de los derachos de trabaj y demas disposici lizadas por las]
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto i3]
informacién que contienan es fusnte potencial para futuras investigacionss en areas de administracion|
publica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones]
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector]
presarial, estrategias de ft ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
periodo de iempo i Por elio esta d ion se debe an y digitalizar o microfilmara]
on un medio magnético para asegurar la il ion y para p i consultas. g i fa)
p on de esta ion). Una vez Juido el tismpo de retencion, al ser una sarie de valores|
|secundarios, se realizara su transferencia secundania al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
brico per : = las Dirocci L
En relacion con fa custodia de la ion con fines de cor 0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documenta!, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y 5§ quien desamoliara la funciones de “proponsr la actualizacion y|
joramiento de los procedimi parala recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion sn las distintas dependencias, adicionalmente debera
por el manejoy ion del archivo que le trasladen Jas entidades adsc.itas y vinculadas al
una vez haya culminado el proceso de Liquidaci
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CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones
Administrativas yfo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion .

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

PAPEL

PAPEL

La subserie certificaci de exi: ia 0 no de i ylo i igac inistrativas y/o
sanciones Impuestas, es e! proceso mediante el cual el M|n|stano de Trabajo reconoce de manera formal,
previa acrediten la exi: ia 0 no de las i i i ivas que se adelante|
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, mdn:ando el estado en que se encuentran.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmit de las i de las Dil

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, Adiculo 1,
Numeral *19. Expedir cerfificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e
invesfigaciones administrativas que se adelante en la direccion territorial y de las sanciones impusstas,
el estado en que se encusntran, se toma como periodo de certificacion ef ltimo afio de la fechal

de la solicitud como pravio a la i ion escrita de los dinadores de los grupos internos;
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede’,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: ia Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establace la idad def de flo de p ias laborales,|
como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley|
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea sl mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia" establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral fas personas podran obtener|
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i ditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Compatencias Laborales que defina el Ministario del Trabajo,
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con [a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|

General Disciplinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli

La serie no tiene valor cnntable. yaque fa |nformaclon que contiene los documentos que la componen nol
rsﬂeja imni ylo i de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la

que contiene los d qusla no fienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal. -
Se propone que e} iempo de retencién de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se detarminaj
debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de
compatencias faborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, et cierre de dicha subserie sera administrativo con €l dltimo
tramite correspondiente a Ia fipologfa certificacion de los componentes de competencias laborales, segin|
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
ion dado que la i ion referente a la certificacion se consolida en las investigaciones]

taborales adelantadas por cada una de las Direcciones Teritoriales. £l proceso de eliminacion se hara
conferme lo indica e Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central.

La produccian documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta
interna, esta subserie ss digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
electronico pertenecientes la Direccion Territorial

1414

Certificaciones Laborales

Comunicacién oficial de solicitud de informacién

PAPEL

Pagina 12 de 3416000 Direccion

La subserie Certificacis Labores, p a agusfios que refiejan la actividad |aboral
de un funcionario, an e cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desernpefiado y factores]
salariales.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de Jas Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Arlu:ulo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar ef imi de las funci qua|
requiera la Direccion Termitorial para su funcionamiento.

La subserie tiene vator legal, porque los que la comp puaden rep

materiales de carécter pmbatonn dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|

u por los servi publicos gados de cumplir con fa funcién, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

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

[P GRS SRR APUIPSUN SRS S
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s PROCEDIMIENTO

* |Certificacion laboral PAPEL

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

* iComunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

Ta SUDSUIG WU UGHIG Valul Guliauns, 11 NSCar, ¥a qUS (@ (UITaGUI YUt CONtsie 105 GOcunminus que o)
p no refleja movimi émicos y/o financieros de la entidad.

Con respacto a fos tismpos de retencion se dsbera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|

conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|

administrativo seglin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las

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

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

toda vez que la informacion aqui agrupada se tiene nicamente por nive! de consulta, ademas, estos]

soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
leccion. El proceso de eliminacién, se haré conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,

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

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 cofrao

érico p ; 2 las Diracgiones Terrtor

24 M [CONCILIACIONES BANCARIAS

¢ |Extracto bancaric PAPEL

* |Conciliaciones bancarias PAPEL

L.a serie Conciliaci ias es una i que la comparacion entre los|
datos i por una institucié i sobre los i de una cuenta corriente o de|
ahorros, con ios libros de contabilidad de (a entidad contable piblica, con explicacion de sus diferentes, si
{as hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea). Bogota. Pag|
31. .
Tiene valor inistraivo ya que son evidencia del imil de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
der, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articule 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimientc de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”,
Tienen valor lega! ya que la informacion contenida en fa serie pusde representar elementos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones |
isi j das por los servidores plblicos de cumplir con la funcin, segin lo estiputado
en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refiejal
[l émicos ylo financi de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes]
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica del
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de retencion para la serie comprobantes|
contables de egreso es de minimo diez {10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo)
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libros y papeles dell
deberan ser por un periodo de diez {10} afios contados a partir de la fecha def
ultmo asiento’, de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el
cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen. Con respacto 2|
la disposicion final, esta serie se eliminaré ya que la i ion de las iliaci b ias sel
encuentra consolidada en ofras fusntes tales como los Libros Principales Contables, talss como Librol
mayor. £l proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articule 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara el Gnupo Administracion Documental en e! Archivo Central.
La produccion documenta! 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, carpatas de trabajo o correo)
electronico pertenecientes la Direccion Territorial,
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' FORMATO ° e et ey M| DS
Gestion Central
28 CONTRATOS 2 18 X x |La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto 1a voluntad
de la entidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienss o servicios en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion contractual entre la Entidad
2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y ef proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comerciol
TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficients ofrece a las Entidades Estalales|
Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para ta ia de los de
Agregacion de Demanda, p.4).
Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia def de las de 1as Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e/ i de tas funci inistrativas que|
" " " requiora |a direccion temitorial para su funcionamiento”.
Certficacion de altamente calficado PAPEL Las Ordenes de Compra possen valor legal da acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
Certificado de Disponibilidades Presupuestales estable que el Estado puede utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracién Piblica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley,
4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de lal
Estudios previos e insumo para ia elaboracion del contrato PAPEL Direccién General, an los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de ias funciones y objetos de la Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por ei cual se|
b fos fi i gt para la i ion de la pl ion y la gestion y la Ley 734 ds|
Registro formato tnico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL 5002, Anic.ulos 34, ‘35.y 48 del codigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones|
& Jos servidores plblicos
. | La subserie fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ia componan
Declaracién de Bienes y Rentas PAPEL raftefa movimi bmicos ylo iefos de ta entidad. Tiane valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos que ta componen pueden taner valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de |a fecha del cieme del contrato de veinte (20) afios,
conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios serén en el
Documento de identificacion del representante lega! o del contratista PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se|
iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cieme administrativo)
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL segin lo dispuesto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. .
Cumplido af fempo de retencién, se propone realizar ssleccion cuantitativa en su soporte original del 10%)
" . ) B teniendo en cuenta que su produccion documentat n ra las 49 unidades documentales anuales, la
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL seteccion cualitaﬁvaqde aqupe"as srdenes de wmpr: s;:’: . jon que : a il
memoria institucional del Ministerio de Trabajo en ta ion ylo iacion de i
Certificado de d discipli delaP duria General de la Nacion PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten i 6n para Ja i sobre lai
técnica de cada periodo i segln ividad ida en fo referente a la planeacion y|
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL jecucion de los en las Di Territoriales. Desde esta p la subserie adquiere|
valores i i e historicos. P ta int restante se eliminara
Certificacién de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido ef iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara e} Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
. . y . . . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta)
Registro de informacién de la cuenta bancaria en la cual se consignan ios honorarios PAPEL interna esta subseris se digitaiza e formato PDF para sor cargadss en drive, carpetas d frabsjo, en Ia
. . plataforma SECOP Il o correo electronico pertenecientas a la Direccion Tenitorial.
Registro de creacion de cuenta PAPEL En relacion con la custodia de 1a documentacitn seleccionada con fines de conservacion
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16
Nimero de identificacion tributaria NIT PAPEL de noviembra de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de *proponer fa|
izaci de los procedimi para la racepcio ion, analisis|
Registro de Etica PAPEL y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci;
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entid:
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 Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
Comunicacion oficial designacién de la Interventoria PAPEL
Informes de Reportes de Actividades PAPEL
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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Gestion Central
Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
Adiciones, promogas, 0 modificaciones al contrato PAPEL
Actas de Interventaria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
Reguerimiento a la compafii PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
Acta de liguidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion {paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL )
pagos v saldos
Notificacion al contratista de la liquidacion PAPEL
Remision copia acta de fiquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de ia para conf ion de lista corta PAPEL
Actas de audiencia de subasta PAPEL .
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL -
Resolucion def comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
Acta .de audiencia de adjudicacion PAPEL
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Gestion Central
* [Noftificacion y comunicacién de actos administrativos PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios inistrativo es fa 10 | que describe la suscripeion de
30-08 1 |Convenios Interadministrativos 2 18 x x entre dos o mas entidades plblicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacion que debe
existir entre fas mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las|
*  {Comunicacién oficial solicitud elaboracisn contrato © PAPEL ontdades susorcionfes . ) -
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
o |Estudi . . Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
studios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Am:ulu 1,
R Numeral *47. Dirigir, arganizar y ejecutar y controlar el imisnto de las funci que|
* |propuesta tecnica PAPEL requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir ios y acuerdos de i
con entidades, organismos piblicos, privados y sociales, para el desarrollo de Sistema de Inspeccion,
¢ ICertificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Controf del Trabajo, con énfasis en el andlisis de la conflictividad, informacion estadistica y|
riesgo laborales”..
. . : . . " . La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativol
Certificado de camara de de yrep on legal (cuando aplique) PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
evidencian las acciones u omisi lladas por los servi de cumplir la funcién
« |Documento de identificacion de! representante legat o del contratista PAPEL segun fo nomma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide ef Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada noma. Asi mismo, se pueden derivar resp il penales por Ja celebracion de|
« |pa to de ditacion como legal para la firma del convenio PAPEL contratos sin et cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
i La subserie tlens valor cnntable ya que la informacion que contiene los & tos que la
R " . . refleja i ylo i de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que ta informacién que)
Certiicado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL contiene fos documantos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de cardcter fiscal.
Se establacs un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20} afios,
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL conforme a lo establecido en ef articulo 55 de la Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestion y dieciocho (18} en el archive central. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
+  [Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL inicara después de ia Publizacién de acta de liguidacién en el SECOP, el cierre administativo
segin lo dispuasto en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
" . . " . Cumptido ef tiempo de retencion, se propone reafizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%
* |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 48 umdades documentales anuales, la|
- seleccmn cua]' !attva de aquellos contratos que a los i
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL que rep! un hito entre dos o mas entidades publicas en pro de la colaboracion
mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el fortalscimiento de las capacidades
« {Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales .para la inclusién de Ios enfoques diferenciales en los procasos misionales, desarrollo de|
estrategias para el andlisis y de ias que i &l Ministerio de Trabajo, todo lof
—— . . . anterior es fuente primaria para reallzar estudxos enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,|
* |Comunicacion designacion de supesvision PAPEL estudios juridicos, soiales, o ; histéricas institucionales dado el ido y
. normatividad establecida en fo referente a ia planeacion y ejecucién de los convenios ejecutadas por fa
. * |Formato de ética PAPEL Unidad Nacional do Proteccion, desde esta perspectiva la subsarie adguiere valores secundarios|
iales e historicos. La i i6n restante se efiminara cumplido el iempo de retencion siguiendol
« [Minuta del convenio PAPEL los critefios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
. de Administracion Documental, una vez se finalice ef iempo de retencién de subserie en el Archivo Central.
B . : . La produgcién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consultal
Certificacién de registro presupuestal PAPEL interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpstas de trabajo, en la|
R platatorma SECOP i o comreo electroni i alas Direcci
¢ jActas (suspensién, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacién con la custodia de la d i i con fines de
. estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin (o normado en la Resolucién 5445 del 16
« |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarolfara la funmones de “proponer |a}
izacion y de los procedimi parala peid ificacion, analisis|
s g y . y distribucién de Ia documentacién dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsnnlas dependencias,
*  |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAP‘EL adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le {rasladen las entidades]
§ i . adscritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.
¢ |Certifi de la ejecucion co | . PAPEL
¢ [Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
¢+  |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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* [Comunicacion financiera en caso de saldos

PAPEL

38 W |DERECHOS DE PETICION

¢ Derecho de Peticién

* IRespuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

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

Tiene valor ya que son evidencia del imi de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarmollar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y p 0
del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro de! marco de las politicas de! Ministerio de)
Trabajo.

La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene fos documeantos que la conforman dan cuental
del imi de normas superi do ef Articulo 23 de la Constitucion Poliica Colombiana, lal
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspemcs del dsrecho de peticion y se sustituye un titulo del Cadigo
de P ivo y de lo C i ive Ley 1437 de 2011, Tituio W “os
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinaric’.

La serie no tiene valor contable, ni ﬁscal ya que la informacion que contiene los documentos que la

p no refieja it ylo i de la entidad.

El iempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por e! Banco Terminologico Archrvu
General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios]
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd]
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resusllo el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una selescion del 10% de la produccién
anual, informacion que ser4 conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen
tdocumental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la
muestra comrespondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemientes a laj
lnma do decisiones de gran importancia para Ja entidad referente a la gestion neoesana para resolver las]

I con las i j en las Direcci T la 0

restante se eliminard cumplido o tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019,

Articulo 22, actividad que realizara e! Grupo de Administracion Documental en Archive Central.

La producsion documental de dicha serie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consuiltal

lnlema ssta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
i alas Direcci T

En relacion con la custodia de ta d on con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun Jo normado en la Resolution 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desanollara las funuonas de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los pi i para la recepcion, lasifi andlisis y distribucion de|
la documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnnlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.
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52

5202

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a estes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son que reflejan &l imiento y la ion de la gestion
ds las Direcciones Temitoriales por parte de los organismos de contral, como la Procuraduria General de 3|
Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién. Documentos de conservacion fotal,
dando cumplimiento a [a circular extemna 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funch de ias Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ¢ fimisnto de las funci inistrativas que
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes perigdicos respecto a los|
ltados de sus activi las dificultades y logros de su gestion y las i que considers

perti ala diraccion de i ion vighancia y contral gestion territorial en la forma y condiciones que|

éstas establezcan”.

Estos informes tienen valor legal loda vez que, las entidades plblicas tienen &l deber de entregar los|
informes que fos érganos de control le requiaran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo
cual se derivan obligaci y resp ilidades para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto
en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene fa serig pueden)
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesas disciplinarios, puesto que;

las acciones u omisi das por los id de cumplir la funcion|
sagun lo norma el articulo 30 da la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide e Codigo Disciplinario Unico de|
ta mencionada norma’,
Se propone que el tiempo de retencién de la subseria sea de diez (10) afios tat como se menciona en el
Banco Terminolagico del AGN a partir de la fecha de ciere del framite respectivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {B) afios en el Archivo Central, el cierre de dichal
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez]
finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la i in que cont los que la no
refleja movimi omicos ylo i de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de|
control. Coma estos describen la gestién administrativa y e! proceso de contratacion llevadas a|
cabo las Direcci Ti iales, estos e conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular|
externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere vatores secundarios de caracter|
historico &n tanto ta informacion que contienen es fuante potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion publica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion)
con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades pUblicas, ademas la evaluacion de politicas en el
mediano y fargo piazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sej
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los]
procadimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreol
slsctronico pertenecientss a la Direccion Teritorial.
En relacion con la custodia de Ja ion con fines de ion p estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normade en la lucion 5445 del 16 de novi de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de “proponer la actualizacion vy

Jt de los procedimi para la recep 3 ian, andlisis y distribucion de|
la documentacian det Ministerio y dirigir su apficacién en las distintas dependencias, adicionalmente deberaj
responder por el mansjo y conservacion del archivo gue le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al

una vez haya culminado el proceso de Li
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Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analfisis de riesgos Laborales

Mapa de Rissgos Laborales

Informe de Anélisis de Riesgos Laborales

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

3
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La subserie Informes de riesgos laborales es fa agrupacio | que contiene i ion sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Temitoriales, de la poblacio ajadora afiliada]
al sistema, bajo tres indi ; tasas de accil i laboral y idad. Todo alfo con el
fin de medir el impacto de las activi de pl ion y p ion que se realizan en las empresas, y las|
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedacen a politicas emanadas por el Gobismno Nacionall
{Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del ifmi de las funci de fas Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *14. Analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de
caracter p ivo & las lecimi iales industri 1 solidarias entidad
sin animo da fucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desaroliar y
aplicar mecanismos que faciliten acceso a fa debida atencién y prestacion dal servicio a los usuario bajo
estandares adscuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus|
dalidades, de la especial ion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspaccion,
vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de 1a OTI; *La Inspeccion de!
Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimianto de Jas normas laborales, el desarrolio de la
i técnica y la ion para la identificacion de vacios y faflos normativos en materia de|
derecho laboral®, Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarmollo, 2010-2014", blace la idad def flo de ias laborales,
como instrumenios para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Lay|
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores di , en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarollo 2018 ~ 2022 eje prioritario|
“C yendo Pais” y los “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elemsntos;
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecidol
con la Ley 1852 de 2019, expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derachos Disciplinario.
&l tiempo de retencion sera por cinco {5} afios, a partir de la fecha de cierre del framite respectivo; de los]
cuales dos (2} afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; e cierre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una ve2|
finalizadas Jas actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que fa informacién que contiene los documentos que fa componen no
refleja imi dmicos ylo financi de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la
i on que contiene los d quela no tenen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter.
Finalizado el tiempo de retencién en e! archivo central, se realizara una selsccion del 10 % de la produccion|
anual esto en relacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualilativa de la muestra correspondera aquellos informes que se fefieran a las acciones
i a ta toma de decisi frete a la direccion, dinacion y evaluacion del imi de
las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General
de Riesgos Laborales en las Direcci Territori de 1a pobl ibajadora afifiada al sistema, bajo
tres i d tasas de acci i laboral y idad. La i ion restante se|
eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiende los criterios descritos en el Acuerde 04 del 30 de abril
de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en et Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta|
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en l3)
o corren dnico p i de la Direccion Territorial.
En relacion con la custodia de fa documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16]
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d llara la i de “proponer la)
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52.18 0 {Informes de Gestién X

*  [Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |Informe dg Gestion PAPEL

= |Comunicacion oficial - Oficic remisorio PAPEL

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|
Direcciones Territoriales, igualmente 1a subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas}
altos niveles de direccion la informacién sobre ef desempefio de unidades y funcionarios, su valor|
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel intamo y|
hatia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de fas Di
Temmitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, sequn lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 35 adoptar, d llar e i los p del Sistema Integrado de Gestion que en
materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respecto a los
de sus actividades, las di y logros de su gestion y las recomendaciones que|

consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en 1a forma y]

- |Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de,

que ésta se lo
La subserie poses valor legal, segun fo dispussto Ley 951 de 2005 por |a cual se crea el acta de informe de|
gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Reptiblica en Ia)

Gestion y se modifica parciatmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimoniol
o prusba de ley frente a denuncias de la gestion reafizadas por e Grupo Interno de Trabajo, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las actividades|

das por la dependencia, por ello la ion hace parte del posible acervo probatoria en|

caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos plblicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de
de interds.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ss|
conservaran en al Archivo de Cestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, of cierre de dicha subserie serd|
administrativo segn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas|
lactuaciones y resualto ef tramite o procedimiento que le dio origen™.

Su disposicion final sera de ion totaf de acuerdo con mencionado en la Circular extena 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidenc: la asignacion, la gestion, control y|
cieme de actividades propias de la Direccién Teritorial; informacion que tiene valor secundario como fuente|
potencial de consulta para las il igacit i can inistracion publica, el mejoramientol
insfitucional y en areas de (a historia instituci ingenderia industrial y socioiogia empi tal. Cumplido el
tiempe de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
ser fransteridos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccian documantal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

tabl,

ni

i ico per i aJas Direcci Territorial

En refacion con la custodia de fa ion con fines de i estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “"proponer la actualizacion y

de los procedimi para la recepcio rvacion, ion, andlisis y distribucion de|
la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio N PAPEL

2

8

Los informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las]

ividades que se en las di regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y sequridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida ds|
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las i de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagin Jo enunciado en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de visitas para)
realizar fa supervision, insp y control inistrativo, operativo y de gestin financiera de las Juntas|
de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 arficulo 14|
refacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adicionall porque los que lal

P pueden rep iales de caracter io dentro de posibles p
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los id publicos]
encargados de cumplir con 1a funcién, en retacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con fa entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

p no refleja movimi ylo ietos de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se)
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segdn se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionadoe en la Circular extena 03 de
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de
medicina faboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tismpo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archive
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 consulia)
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
loctréni alas Direcci Territori

P
En relacion cen fa custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, seglin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articrlo 6, numerales 3 y 5, quien desamoliara las funciones de “proponer la actualizacion y|

j de los p imi parala X analisis y distrib de
fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y,
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de fiquidacian”.

§2.52

|Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Pagina 21 de 3416000 Direccion

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion
I que consigna et imi que realiza la Direccion Terriorial, en relacién con ta proteccion)

de los derechos laborales de los trabaj sexuales, princi mujeres, en imiento de sus|
funciones.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de|
caracter p ivo a las emp 3 imi jales, industri idades 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 taborales y de seguridad social.

I 'a subsaria fiana valor lenal noraua Ins aue la ouadan
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materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

u f por los sepvi pliblicos dos de cumplir con la funcion, en
relacion con al articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigancia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evi ian registros de imi tables, ni

de interés,

Con respecto a los tiempos da retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segln 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 disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los informes de seguimienio de proteccion de los derechos faborales reflejan el
cumplimiento y la gestién de las funciones propias de las Direcciones Teritoriales; informacion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|

anminictranian v nnliinas nithlinas o mainramisntn inefitiirinnal v an araae As ia historia insitusinnal o

I
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* |Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

............... ST ——
tode lo relac:onado con Ics derschos Iaborales Cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, es(os
|documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consultal
mlema ssia subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreg
alas Direcci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las funcaunss de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los p imi para [a recep ificacion, anélisis y distribucion de|
la d io del Ministerio y dingir su aplicacion en las dlsnntas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas |
{vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién®.

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X

56-06 O [Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

* |Planillas de entrega y recepcion de Corespondencia {gd--08) (gd--09) PAPEL R

La subserie tnstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que
contiene los documentos que permilen certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funci p asi como el imi a los tiempos de respuesta de las comunicaciones|

racibidas,
Tiene valor inistrative ya que son evidencia del ji de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerat *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que|
requiera fa direccion territotial para su funcionamiento*.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y|
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 050 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo Generall
de {a Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los d que la pueden
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinanios, ya que dan cuenta;
de las acciones u omisi j por fos i publicos de cumplir con la funcion,
en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigor del
articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no usne valor conlable ya que la informacion que contiene los que la
no refleja i ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General
de la Nacion quien ina que ésta agrupaci se debe conservar por un periodo de cincol
{5) afios, de fos cuales dos (2} afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Iaf
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esla subserie no refleja los|
[elementos suficientes para realizar algin tipo de i on. La i i reposa dentro|
dsl expediente conforme lo indica ta TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion sel
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitida por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60 m |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS ) 2 8 X

60-04 a |l igaci Administrativas Laborales

* |Denuncia PAPEL

Pagina 23 de 34146000 Direccion

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflsjan los trémites realizados por las direcciones;
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por el no imi de los pagos y
obligaciones iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compansauon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con i
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, mcumphmnemo de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infanti,, entre otras i enla ividad laboral
colombiana. Asi mismo lo normado can el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los|
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términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

* |Pruebas PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Dir
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
* |Reporte de Asignacion PAPEL Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territoial en la opcién de planes programas y proyectos en estasi
materias. 7. Resolver los tecursos de apelacién interpuestos contra las providencias fallas en primera
o |Autos PAPEL instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccion dsl inspector]
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y|
salud en el trabajo imponer Jas sanciones conforme a lo sefialada en el articulo 91 def decreto de 1295 de
: 1994 y ef arficulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de las disposiciones legales sobre el
*|ce icacion oficial a citaci PAPEL sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las providencias proferidas por las|
direcciones territoriales relacionadas con el sistema de riesgos laborales sera conocida por la Direccion de|
Riesgos Laborales. 10. Conocer de oficio y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de
trabajo las di i figach inistrativas frente a los acci graves y moriales y las;
fermedad fesionales que sean das por los y las admi d de riesgos|
lab impaner las i p la sagunda instancia sobre las provincias preferidas por los|

* |Resolucion primera instancia PAPEL

« [Notificaciones PAPEL . Directores Territari ionadas con estas i igaci sera conacida por la direccitn de riesgos
{aborales. 11. Vigilar que las’ empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las|
investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades|
. iaborales imponerla en primera instancia de las i previstas por i it al sistema de
*  [Recursos de reposicion ’ PAPEL riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di itorial
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos Lahorales y 13,
’ Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de calificacion de invafidez |
*  |Recursos de apelacion PAPEL imponer muitas al respectivo integrante dé fa Junta cuando a ello haya lugar por poblacion a las normas|
como progedimiento de reglamentacion del sistema general de riasgos laborales, asi como por fa violacién|
del debido proceso, la falta de notificacion y participacion real de las partes involucradas en fos procasos,
incumplimiento de los términos de ley en la resolucién de casos, en el no respsto de los derechos legales|
de todas las partes. De la segunda instancia sobre fas provid por los dis itori
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos laborales conocer a la direccién de riasgos laborates.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articules. 26 y 32; por la]
L cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
¢ |Revocatoria directa PAPEL : ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente ¢l articulo 32 de Ja Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga ia Ley 734 de 2002 y algunas
. disposiciones de la Ley 1474 de 2011 i con ef Derechos Disciplinari
.« |E3 : PAPEL Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
3 donde se expide el Cédigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gastion y|
ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se ciemen cada de las
. finvestigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie serd administrativo segin se conitempla en i
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento|
. que le dio origen”.
* Auto de archivo : PAPEL Como estos reflejan investigaci ultas y decisiones sobre temas salariales, derschos|
de trabaj , &l no imi de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Reftire de manera
imegular de sindicali personas con ic de di ! mujeres en estado de embarazo,
. i de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
" * |Requerimientos PAPEL imegulari enla ividad laboral i famados por los trabajadores a las|
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sacundarios de|
carcter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de inistracion piblica, area I la historia y sociol y demas tematicas afines en
refacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,|
formacion para el empleo, sector empresarial, ias da ion laboral dentro de un modelo|
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacién se debe
conservan y digitalizar o microfimara en un medio ético para asegurar la informacion y para
consultas. i la rep ion de esta d ion). Una vez Juido e} tiempo
de retencian, al ser una ssrie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato anlogo {papel), para fines de consultal
intema esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|

* |Recurso de queja PAPEL

« iComunicaciones Oficiales PAPEL

* |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formaizacioin laboral PAPEL
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En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desanoﬂava la hmuones de ‘proponer la actualizacion y|
joramiento de los p imi para laracep i6n, andlisis y distibucion de
la i del“ isterio y dirigir su aplicacion en las d:sumas dependencias, adicionalmente deberal
p por el mangjo y 30 del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
i una vez haya i ol proceso de Liqui
¢ |Acta de formalizacion laboral PAPEL
2 8 X X Las igacionss Administativas Preliminares 85 l2 agrupacid que dascribe los tramites|
.. - . . 1 las direoci itori donde se i i en el imiento de las|
60-06 O ([investigaciones Administrativas Preliminares leyes lm,:,:s janas de los alos abej en temas de miento do los pagos

y obligacionss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iegular de sindicalistas, personas con condiciones|
ds discapacidad, mujeres en eslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e}
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.

« |Denuncia PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! i de las funci de las Di
Tenitorigles de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Mela, Narifo, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
{Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asunios telacionados con tabajo empleo y participar con log|
{organismos planificadores del orden territorial on Ia opcion de planes programas y proyactos en estas|

. malerias. 7. Resolver los recursos de apelaci contra las idencias fallas en primere]
instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las y i de desgos |
* {Pruebas PAPEL adelantan las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de tabao y la eparicidn da
enfermedadss laborales imponerla en primera instancia de las i pravns(as por i i al
sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provi por los di
teritoriales relacionados con e! sistama de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos|
Laborales”.

La subserie tiens valor lagal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa}
cual se modifica el sistama de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asl mismo por e) cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Deuelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elamentas
dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acusrdo con lo estab
con la Ley 1852 de 2019; expide el Cédigo Gansral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retancion de diaz (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
* [Autos PAPEL donde sa expide e Cidigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y]
ocho (8) en el archivo central. El tempo de retencion se realizard una vez se ciamen cada de las
investigaciones edministrativas, E3 cierre de dicha subsarie seré administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento)
que le dio origen”.
Como estos d reflejan i g8 consultas y decisi sobre temas salariales, derechos]
da trabgjad &l no imi de los pagos y obligaci laberes con sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, tias y fiquidaci Retiro de maneral
imegular de sindicalistas, personas con condicionss de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
mmplxnuenln de la Ley de Segundad y Salud en 6! trabajo, uso de mano de obva infanti, entre otyas|
wiadas en la ividad laporal i por los jadores a las
. f ' empresas, en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de
Auto de archivo PAPEL caracter histdrico en tanto la informacién que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en|
éreas de inistracion plblica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tsméticas afines en
relacion con las decisiones sobre esmdnos laborales, orgamzwones sindicales, conflictos laborales,)
formacion para el empleo, sector emp de i6n laboral dentro de un modelo)
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debg
PAPEL y digitalizar o mi & en un medio magnético para asegurar la informacion y para)
p iores consultas. i la ion de esta i6n). Una vez concluido el tismpo
de retencion, &l ser una serie de valores sewndanos se realizaré su transierencia secundaria al Aschivo

+ |Asignacién PAPEL

*  [Comunicacion oficial citaciones PAPEL
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General de la Nacién, en su soporte original.

L. produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuita

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lectronico per i a las Direcc Territor

: En relacion con fa custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del

Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Rasotucion 5445 del 16 de noviembre de

2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ja funciones de “proponer la actualizacion Y]

i de los p irmi paralarecep 5 i6n, analisis y distribucion de)
PAPEL |a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinias dependencias, adicienalmente deberd
p por el manejoy ion de) archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas af

Ministerio, una vez haya cuminado ef proceso de Liquidacion.
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62 W |LIBROS CONTABLES AUXILIARES

* |Libro Contable Auxiliar

2

PAPEL

8 X

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad
en el tramite de los registros contables indispensables para sl control detallado de las transacciones Y|
operacionss de la entidad contable plblica, con base en ios comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogota: 2014, Pp.48
Tiene valor ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Tertitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huilta, Meta, Narifio, Quindic,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Aticulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci inistrativas quej
requiera la direccion territorial para su funcionamianto™.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con e marco contable vigente resolucion 533 de 2015, los]
libros deben conformarse y difigenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe Nevar una numeracién sucesiva y contintta. En este
sentido, la informacién que contiene los d que la son evidenci: imi
economicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tismpo de retencion se foma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 “Por la cual se dictan disposici sobre fizacion de tramites y pi imi inistrati
de los organismos y entidades dsl Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos”, el cual sefiala que "Los libros y papsles det i deberan ser r por|
un periode de diez (10) afos contados a partir de Ja fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante,
{pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion de! comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio)
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”, de los cualss dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho {8) en el archivo cantral, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se|
(contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e} tramite|
o procedimiento que le dio origsn.
E! Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas def mes anterior, las sumas de|
|movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas de! libro diario,|
y 6l saldo final el mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se musstran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razén por la cual
posee valor ya que con la i contable y financiera que inistra se la)
ibilidad de estudios o i igach en inistracion plblica, i
enfocados a la gastion de recursos en entidades publicas can caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior|
se considera que esta subserie es de conssrvacion total; ya que la informacion ss fuente de consulta para)
|as investigaci L jeras y L " al inistrativo dol
Ministerio, Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Histérico de acuerdo con los|
p i isp para tal fin.
En relacion con la custodia de ja 6n con fines de ion p estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre dej
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollera las funciones de “proponer la actualizacion y]
ji de los p imil parala o ion, clasificacion, analisis y distribucion def
la ion del Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder pot el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
{vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

64 W |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 O |Libro Diario
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La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por ¢l Grupo de Contabilidad en cuanto a los

movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diarias
f con base en los comprob. de d", definicion tomada de Régimen de C
Puiblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.

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

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciade 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 sl imiento de las funci inistrativas que
requiera la direccion territorial 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 ss garantice su autenticidad e integridad. Cada
libto, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracién sucesiva y continda. En este
sentido, la informacién que confiene los documentos que la componen son evidencia movimientos|
econdmicos ylo financieros 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 sobrej
ionafizacion de tramites y irmi inistrativos de los organi: y entidades del Estado y de|
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiata que "Los fibros]
y papeles del i deberan ser dos por un periedo de diez {10) afios contados a partir de
la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion delj

comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técrico, dtico o bnico que

su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
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 resueito el ramite o procedimiento que le dio origen. El
Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronolégico y preciso dé

las op 1 y en él estan registrados los de los prob de

Asi mismo contienen informacién detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no|
permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que seria necesaric sumar|
mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por cuenta. No posee|
valor io ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor def Grupo de|
Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se eliminara la subseria, de acuerdo con|
lo descrito en &) Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Critefios|

Apiicados Para las Propussta de Eliminacion y el Acuerdo 04 def 30 de abril de-2019, Aticulo 22, actividad
que estara a cargo del Grupo de Administracion Documental. )

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del fibro

Libro Mayory Balanceh

PAPEL

PAPEL

Pagina 28 de 3416000 Direccidn

EI Libro Mayor y Bafance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera)
normativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débilo y|
crédito de cada una de las cusntas del respactivo mes, que ha sido tomado def Libro Diario; y sl saldo finall
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Pablica [En lineal. Bogota: 2014. Pp.
48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia det cumplimiento de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, 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,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar ef irmi de las i inistrativas que
requiera la direccion termitorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el fibro mayor y
batance se registran todas Jas transacciones que aparecen en el libro diario, con el proposito de conocer su
movimiento y saldo en forma particular. Adicional porque los quela pueden
iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisi i por los servidores plblicos de cumplir con|
Ia funcion.

id

quela son

En este sentido, Ia informacion que confiene los p
leconamicos ylo financieros de fa entidad.
Para definit of tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de|

2005 “Por la cual se dictan disposici sobre 6n de tramites y p

de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piiblicas o prestan
servicios pirblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del i deberan ser dos por|
un periodo de diez {10} afios contados a parfir de la fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a elsccion del comerciante, su conservacion en papel 0 en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central, el cieme de dicha subserie sera administrativo segin se
en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite)
o procedimiento que le dio origen.

Ei Libro Mayor y Balance es el libro que contiens los saldos de las cuentas det mes anterior, fas sumas de]
|movimientos de débitos y créditos de cada una de ias cuentas de! respectivo mes, tomadas del libro diario)
y ¢l saldo final del- mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muastran los valores del|
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor]

dario, dado que la inft ion contable y iera que lni s8 la posibli de|
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78

PLANES

{Planes de Accibn Institucional

Plan de Accion institucionat

Informe mensua! de plan institucional

Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accion reflsjan el alcance de los objstivos prop por las Direcci Ti

espacilica las politicas y lineas de actuacién para guir €sos objetivos y establece unos i los de)
tiempo que deben cumplirse para que la pussta en préctica del plan sea exitosa,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,)
Risaralda y Tolima, , sagin lo enunciado en fa Resolucidn 2143 ds! 20 de mayo de 2014, Ariculo 1,

15. y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
sarvicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio de! trabajo v}
derechos fundamentales del trabajo”
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1493 de 2017, establace "Por madio del cual se modifica sl Dacreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, el Dacreto de! Departamenta de la]
Funcion Piblica N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual s8 los Li i
pasalail ion de fa p ion y la gestion, los que contiene la subserie puedan constituir]
i b dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las)

i U Omsit por los servi g de cumplir la funcién de acuerdo con laj
Loy 734 de! 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos que la componsn nol
refleja movimi omicos y/o financi de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que lg]
informacion que contiene Jos documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal,
De acuardo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subsarie tendré un tismpo;
de reisncion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulla)
para realizar modificaciones con planes vigentss; de los cugles dos (2} afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, 6l ciette de dicha subsarie sara administrativo con &
Gltimo trémite correspondients a la tipologia informe de saguimiento al plan de Accion, segin se
en 6] Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion fina! serd de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015, puesto que los planes de accién evidenci la ion, control y cieme del

propias de las Direcci T iales esta inf ion tiene valor io como fuentel
potencial de consulta para las investigaci X con ion publica, i6n vl
gestién juridica; anélisis econémico de los procesos llsvados por 6! Ministerio de Trabaje. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvarén en su soporte original y deberan)
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
intema esta subserie o digitaliza en lormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en laj

0 comeo 6 p i 8 las Direccit T
£n relacion con la custodia de la documentacion saleccionada con fines de consarvacion permanents,
oslaré a cargo del Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la i de ‘proponer la)

y mejoramisnto de los i para la recepcio it ion, andlisis]

y distribucion de la idn del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por e} manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades]

Y s af Ministerio, una vez haya culminado e} procaso de Liqui
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7818

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacién del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

2 8 x

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias|
a subsanar i da mejora que se identifican en la auditoria intema y las
observaciones realizadas por los arganismos de control.
Tiens valor inistrativo ya que son evidencia del irni de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segdn lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarrollar acciones a nivel territorial con los difetentes actores sociales que contribuyan a lal
|generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,|
{Seguridad y Salud en el Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la
promocion de la celebracion de acuerdos ds mejora enfre empleadores y trabajadores o por sectores|
y realizar el
La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep
materiales de caracler proba(ono dentro da posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las]
acciones U omi por los servid: publicos dos de cumplir con fa funcion, en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ei 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
No poses valor contable, ni fiscal ya qus no se evidencian registros de i bles, ni
de interés.
Con respecto a (os tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se
conservaran en el Archivo de Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e cierre de dicha subserie ser3)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuacionss y resuelto el tramite o proceditniento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de on total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; esta informacian tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones|
relacionadas con administracion y politicas plbficas, el mejoramiento institucional y en areas de a historia|
institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo
Histarico 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)
mlsma esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de frabajo o cormeo]
i alas Diracci Te
En relacion cnn |a custodia de fa ion con fines de estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segdn lo normado en la 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numera!es 3y 5 quien dssarmlfaré las f\mclunes de “proponer la actualizacion y|
iento de fos p i para la recepcion, ion, analisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las d:stm(as dependencias, adicionaimente,|
debera responder por el manejo y conservacidn del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.
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88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

* |Solicitud del trémite contractual ’ PAPEL

¢ [Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL

* |Propuestas no seleccionadas - PAPEL

* |Acta de cierre del proceso PAPEL

* Resolucién Declaratoria desierta PAPEL

2

18

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

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci quej
requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de ia administracion de la cual se generan derechos y|
obligaciones para la entidad y ta parte, y los d que cada una de las subseries|
pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los id publicos dos de
cumplir con la funcion. Ast mismo, se pusden derivar responsabilidades penales por la celebracion de

sinel imiento de isitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.

La ssne tiene valnr con(able ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja]

ylo fi de a entidad. No tiene valor fisca!, ya que Ja informacion qus|
contisne fos documentos que Ja componen no tisne valor alguno para dirimir confliclos de caractar fiscal,
€l tiempo de retencion se define de acuerdo a fo indicado en el Banco Terminoldgice del Archivo Generall
de la Nacion quien ina que esta p se debe por un periodo de veinte|
(20) afios a partir de Ia fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993]
articulo 55. Ef tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria)
desierta y ciene definitivo segln lo establece el Acusrdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacién 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|

para la memoria insfitucional del Ministerio. El proceso de elimi se hara conforme a lo|
dispussto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo]
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

92 B [PROGRAMAS -

«

92-06 O |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

« [Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL
¢ [Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables : PAPEL

+ |Cantilla de lineamientos y politicas PAPEL

* :Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen |a informacion que traza, proponen,
|mplsman(an Ias estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las|

bles debido a su condicion fisica, psicoldgica, social, cultural, polmca © scondmica,
como lo son las poblacionss de los Juvenss trabajadores, personas con discap

negras, raizales y p aduftos mayores, los]
trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion,
© condicién pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, segln lo enunciado en la Resolugion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 1, Atender en su jurisdiccion los asuntos retacionados con trabajo empleo y participar con los;
organismos planificadores del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias; 4. D los planes y progs d por el Ministerio dirigides entre otros a los|

rurales i ei i y promover el imiento de las disposici legales y
36. Tramitar de manera preferente fas solicitudes en los asuntos que condutcen la dependencia y verificar el
cumplimiento de las nurmatlvas Iagalas respacto a las victimas del confiicto armado interno moorporadas al|
aparato prod como di que sean rep por las d o
que Enric de su competencia reglstren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”,
La subserie tine valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,|
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en fodas sus

de Ja espacial p ion del Estado. Toda persona tiane derecho a un trabajo en condiciones|
dignas y justas.; igualmente lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide &l Plan|
Nacional de Desarrolio, 2010-2014", establ fa i del llo de ias laborales,

amn inetdimantac nara nntoneiar 13 nrndncfiidsd radieie 13 nahrora v alranzar §a nencnoridad s | ol
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Archivo de

Gestion
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{informe recopilacion normativa

PAPEL

Registro de jos ylo proy p iones

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

Informe estadisticas cuantitativas

en etapa laboral PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

Comunciaciones oficiales sobre prog ap

Infy de actividades de prog

Registro soficitud asistencia técnica (gth-f-08)

PAPEL

PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Conceptos técnicos

PAPEL

Plan de desarrollo y componente ET) - Emadicacion trabajo infantil PAPEL

o [N T e e g

1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion faboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organi certificadores itados, en el marco de
Esquema Nacional de Certificacién de Compstencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos snmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritariol
“Ci Y Pais” y los acel “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y|
Culturs”, Plan Estratégico Sectorial i con estos d pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentro de posiblas procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor con(ablel ya que la informacidn que contiene fos documsntos que la componen o
reﬂa]a imi ylo fi i de la entidad; tampoco tiene vaor fiscal, ya que la

on que confiene los d quela no tienen valor alguno para dirimir conflictos del
carécter fiscal.
Se propone que el tempo de retencion documental sea sl de diez (10} de los cuales dos {2} seran en el
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez seaj
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vuinerables en Etapa, segimn lineamientos|
gubernamentales. El cierre de dicha subsarie sers administrativo segin se contsmpla en al Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado ef Gitimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrollo |
componente ETI - Emadicacion trabajo infantil.
Comoe estos di reflefan las i de las Direcci Territori: en el estudio Y|

ion de dirigido i a poblaciones wulnerables como; los jovenes|

3 personas con di i i indi il negras,
raizales y palenqueras, aduitos mayores, los trabajadores sexuales, la poblacién LGBTI, y en general todas|
aquellas comunidades que por su situacion o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con
énfasis en el sector rural, que se dirige en la busgueda e implementacion de acciones que disminuyan fas
brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciores , todo eflo con ef objetivo

ir al lecimi laboral inado a mejorar fa calidad y tamafio de la oferta de formacién)

para el trabajo y al desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por et Ministerio de Trabajo.,
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contiensn es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pliblica, area legislativa, la historia
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, i
para el empleo, estrategias implementadas en matena laboral que contribuyan a mejorar fa oferta y cafidad|
laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo
determinade. Cumplido e! tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su
soporte ofiginal y deberdn ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimiantos|
dispuestos para tal fin,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta
|n(ema ssla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo
i de las Direcci

En relauon con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segim lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numeralss 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y|

i de los pl i parala pein, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de

la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberd|
responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las enfidades adsctitas y vincutadas af

una vez haya culmi ¢l proceso de Li

92.08

{Programas Anuales def Sistema de Gestion de la Seguridad y Saluden el Trabajo

‘Pagina 32 de 3416000 Direccion

Los Programas Anuales del Sistema dg Geshon de la Seguridad y Salud enel Traba;o €S Una agrupacion
documental que contiene fas evidencias del imiento a las activid: con el Programa
Anual dei Sistema de Ges!tion de la Seguridad y Salud en e} Trabajo, en cumplimiento de las funcicnes
asignadas.

Tietie valor administrativo va aue son evidencia del imiento de (as funci de las Di
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Proyecto de formulacion del programa

Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y salud en e} trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Mela, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin fo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar ia suspension de actividades hasta por un termine de ciento (120) o el cierre definitivo
de Ja empresa por reincidencia en el imiento de los prog! y normas de seguridad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laborales o por i imiento de los ivos que deben adop porla

de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver |as solicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucién de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspansion de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no sean de
servicio piblico, cuando las razones i das sean de orden bmico-técnico se requerira concepto
previo det Subdirector de Inspeccion de la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territotial.
Numeral 26 solicitar en los términos de! articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion dal registro de
las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspensién de practicas ilegales, no

das o pali para la salud o la vida de poblacion trabajadora.
Tiene valor legal, ya que ios que ta subserie al limiento de

mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las

de los blece que dsben disefiar y desamoltar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e!
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, ili recursos y o de

en dancia con los esta minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subsarie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar

! de carécter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones v omisk ) por los servidores piblicos de curnplir con ia funcion.
La subsatie no tiene valor contable, ya que la informacidn que contiene los documentos que la componen
no reflsja movimi bmicos yio ieros de la entidad, tampaca tiene valor fiscal, ya que ta
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con base en lo dispussto en el articuio 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, versidn actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de
retencion en ef archivo de gastion iniciara después dsl cierre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articufo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito e!
tramite o procedimiento que le dic origen®.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
contral. Una vez cumplido el tismpo de retancion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original

v an i tntalidad [a eiheania tnda vaz nie ann fuants da inusctinacian nara trahaine an administranian

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

Informe de evaluacion y seguimiento a programa

PAPEL

PAPEL

R e pe o
publica, para trabajos en esfadistica, estudios en salud ionaly en limiento con lo
en la Circular Extarna No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta
mtama esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabzjo o correo
alas Direcci

£n relacmn con ia custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3 ¥ 5, quien a las funci de "proponer fa actualizacion y

j de fos p i parala ion, conservacion, clasificacion, andfisis y distribucion de
{a documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y

af Ministerio, una vez haya i el proceso de i on”.

TomeeogeC

92-30

Prog del Trabajo D t

Formulacion del programa

Lineamientos de! programa

Estudio e investigaciones para el desarrolio de! programa
Diagnostico de las -ne-cesidades

Programa del Trabajo decente

£ ion de la efecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X X La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental que refleja las actividades|

fizadas sobre la p ivi la ion, las ici de liberlad, squidad, seguridad y|
dignidad humana, plasmado a través dei respefo, de los principios de igualdad de género y de noj
discriminacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidancia del irni de las funci de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiim lo enunciado en Ja Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el frabajo y empleo y participar con los|
organismos planificadores de! orden ferritorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas|
materias. Numeral 4 desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre oros, a|
los trabajad rurales, i [ y promover el cumplimiento de las disposiciones
legales.

La subserie tiene valor Isgal en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo|
fi i de politicas e y evaluar planss y programas que permitan mejorar la calidad del|

trabajo decente en la poblacio t porque los d que la

pueden i de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios,

ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los i pubicos de

cumplir con fa funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con|

la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ly

1855 de 2019.

- La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la|
na refleja movimi dmicas y/o financieros de la entidad.

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

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

administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las|

actuaciones y resusito el tramile o procedimiento que fe dio origen’.

Su disposicién final seré de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|

2015; puesto que son fuente potencial para i igac futuras i con la ejecucion de

actividades misionales del Ministerio en razon af desarrolio de los programas que permiten la mejora y|

proteccion del entomo laboral para con los trabajadores. Cumplide ef tiempo de retencion en Archivo)

Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo)

Histérico de acusrdo con los procedimientos dispusstos para fal fin.

92-20

' Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestién Territorial

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gesticn Territorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencian, Vigitancia, Control y|
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y|
rurales, con el propasito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los frabajadores colombianos,
frente al problema social de la vulneracion de Jos derechos de los. traba;adores y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro dal fortatecimi del la inspeccit an. los]
. pnnupms dela mun de un estado social de dsrecho, ivo y cuyas

i en ef programa se enfocan en Ia proteccion de los derechos de los|
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2 8 X
* |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Temitoriat (IVC) PAPEL

* [Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL

* (Registro de Diplomados de! programa {VC PAPEL

* [Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del prog e PAPEL

* |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL
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trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos nommativos nacionales e
internacionales.

Tisne valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atsnder en su jurisdiccion los asuntos Telacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la opeion de planes programas y proyecios en estas
matenas 4, Desarrollar los planes y prog por el Ministeri dirigidos entre otros a los,

rurafes i (] I y promover e imi de las disposici legales.
14, Analizar la informacion sobre oonﬂmtlvndad Y nesgos Iaburalss relaclunados oon las visitas de caracter]
p ivo a las tid idades sin animo|
de Jucro predios rurales y demaés centros de trabajo para plantsar acciones tendientes a mitigar y disminuit]
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de manera
preferents las solicitudes en los asuntos que la d dencia y verificar el i de las]
normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado interno incorporadas al aparato productivol
como trabajadores dependientes que sean reportadas por las dependencias ¢ entidades que Enric de syl
compatencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccién faboral’,
La subsarie tiene valores legales de acuerde con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Political
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de
las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y op i sin ninguna discrimi
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosdfica" |
Organizacion Intemacional de! Trabajo {OTI), convenic 81 de 1947, "La inspeccion del Trabajo es unal
institucion orientada a velar por e! cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la informacion|
técnica y la cotaboracion para la identificacién de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”,
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de 1a cual se crea e! macanismo de proteccion al cesante en Colombia’|
la modalidad de itacion en la empresa mediante la Unidad Vocacional de Aprendizaje en la
Empresa —UVAE-, definida como un *[...) " mscanlsmu dentro de las empresas que busca desarmollar]
idades para el fio laboral en la ion mediante procesos intemos de formacion” {art.
42 Paragraiu) {a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrolio, 2010-2014",
la idad det de P ias laborales, como instrumentos para potenciar la
productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio dé|
la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer]
la msercvon labural las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|

, en el marco del Esquema Nacional de Cerificacion de,
Compe\sndas Laborales que defina el Ministerio de) Trabajo, igual con estos pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario def
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tismpo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificada, i o derogada el p de ion para el trabajo, segun lineamientos]
gubemamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado el Ulimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimiento|
al programa de Inspaccitn, Vigilancia, Controf y Gestion Tem(nnal
Como estos documentas reflejan las estrategias y en la aplicacion del Programal
de Prevenuon Vlgllanma Control y Gestién Temlona! de las Direcciones Territoriales, por medio de|
de a fa poblacio b de! pais que busca fortalecer la inspeccion,|
vigilancia, control y proteccion de los derechos de los jadi con et fin
de mejorar cada vez mas sus ici sociales, lturales en dinacion con las|
entidades dal sector y el Ministerio de Trabajo. Dada [a anterior informacion esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras|
investigaciones en areas de inistracion publica, rea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
|amat|cas afines en relacuon con las decisiones sobre estudios laborales, formagidn para el empleo, sector]

de ion 1aboral dentro de un modeto economico v sacial del pais en un
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* linformes de seguimiento programa {VC ' PAPEL periodo de tempo determinado. Por ello esta documentacién se debe conservan y digitaizar en un medio
{magnético para asegurar la inft i6n y para p i ! la ion de estal
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes {medios fisicos|
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulla)
interna es(a subserie se digitafiza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo)
lectrd i \as Direcciones T
En relacion con fa custodia de la d ion con fines de ion pe estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la ﬁmctones de “proponer la actualizacion y|
j de los imi para la racepeio ificacion, andlisis y distribucion de|
la documantacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlslln(as dependencias, adicionalmente deberd|
por el manejoy ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya do ef proceso de Li

2 8 X i X La subserie Registros ipci de iac de Pensi refleja los 1 por,
Las asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara det derecho de asociacion
establacido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.
Tiane valor administrativo ya que son evidencia del de las i de Jas Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
“29. R lap lidad juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado,
96-04 O R ,' Inscr .r . de A .y deF . PAPEL aprol.aar. sus eslaluto_s y reformas inseribir sus juntas dlrecﬁyas y 30. Cancelar la personeria juridical
asociaciones de pensionados de tercer grado en ios casos previstos por laley”.
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la}
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud,
ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el|
o |Solicitud PAPEL Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
=L ’ con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de a Ley 1474 de 2011 i ocon el Derechos Discipli
Se propone un tismpo de retencién de diez (10) afos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
i donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y]
¢ |Acta (ASIG-F-05) PAPEL ocho {8) en el archivo central. €1 tiempo de retencion se realizard una vez se cierren cada de fas|
B investigaciones administrativas. E} cierre de dicha subserie sara administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto
H que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a
«  |Estatutos 4 PAPEL sus formas de asociacion.” Esta subserie adquiere valores secund-anos_ de caracter histérico on | tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras en areas de
) publica, area legislativa, Ja historia y sociclogia, y demas teméticas afines en refacion con las dacisiones
. sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector
N ial ias de fi ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
B « {Nomina Junta Directiva PAPEL jperiedo de tiempo determinado. Por effo esta documentacién s debe conservan y digializar o rmcmf Imard
en un medio magnético para asegurar la i ion y para i consultas. la}
- p ion de esta ion). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores
darios, se realizard su i ia al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
. N La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta|
*  |Autos de Observaciones PAPEL |ntema esla subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|
ico per i alas Direcci T
. . 3 En relacion con la custodia de la d ion can fines de it estara a cargo del|
*  [Resolucién o Auto de Archivo PAPEL Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resotucién 5445 del 16 de novi de|

96 @ [REGISTROS PAPEL

* [Listado de asistentes PAPEL -
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98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

+ |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL .

* |Comunicacién oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacwn documental que contiene Ias evidencias del seguimiento|
a las actividades de la ia en i de las das con los érgancs|

como parte de un proceso penal que permiten a investigacion de un proceso o e tramite del
pracedimiento.
Tiens valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , de acuerdo con lo indicado en la Resofucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral *20.
notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacién Ministerio del trabajo controfar y|
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunaments los informes sobre los mismas en la oficina)
asesora juridica de mismo".
La subserie tiene valor legal, porque fos d que la P pueden
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, en)
relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con |a enfrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019.
La subserie no hane valor mntable ya que la informacion que contiene los documentos que (a componen
no refleja i ylo i de’la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ia|
informacion no fiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, a partir ds !a fecha de ciere del tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afos comesponderan al Archivo de Gestion y acho (8) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez]
finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen®,
Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un|
5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccidn cualitativa teniendo en cuental
aquellos expedientss que tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacién sera
conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara conforme sel
eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archive Central,
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultaj
interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
dnico per i al Grupo de P ion, | , Vigilancia y Control, de las Direcciones|
Territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota, D.C., Bollvar Casar Magdalena, Norte de Santander,
Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custedia de la idn con fines de conservacion estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin o normado en fa Resolucion 5445 def 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las funciones de “proponer la actualizacion y|
j de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de|
la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procese de liquidacion”,

CONVENCIONES:
[ ] Serie Documental _ CT Conservacion Total D Digitafizacitn
[m] Subserie Documental E Eliminacion S Seleccion

. Tipo O M Mi

Fecha aprobacion uftima

FIRMAS RESPONSABLES

A )

Diana Rocie Gohiblane

FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD: .
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL /|
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