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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los|
02:02 Acci deT cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repiblica, con e! fin de buscar un pronunciamisnto que|
o cciones de Tutela proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de unaj
o . entidad publica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor ya que son evidencia del cumplimisnto de las de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogata D.C, Balivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
N Articulo 1, Numeral 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral
Escrito de tutela. PAPEL del Ministerio de Trabajo, en la difusion y de cultura para el conacimisnto,
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y aj
Solicitud de soporte técnico - correo de envio PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resalver los recursos de apelacion interpusstos contral
: las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
: P Tienen valor lagal, de acusrdo con e! Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamantado|
Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto PAPEL madiants el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanismo prefersnte y sumario por medio|
L . del cual se puade exigir la p iata de derechos C por
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL encontrarse amenazados o vulnerados, Lo antarior porque de estos folios se dsnvan derechos y
N . - Lo " ! obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de laley 734 de 2002, estos documentos constituyen
Comunlcacxon oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de PAPEL prusba para un eventual proceso disciplinario.
la misma. La subserie no liene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen
C L = ’ no refleja mavimientos econdmicos yio financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la)
omunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacién que contiene fos documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos
. ds carécter fiscal.
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo Genera)
de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez
Comunicacié . i’ Sy {10} afios. Se iniciard & contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la dltimaj
uricacion del despacho judicial sobre nuidades PAPEL actuacion judicial, fallo de cierre dsl proceso par parte del juzgado y/o sentsncia segunda instancia y cistre|
Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela primera adminisiativo segin lo dispussto en el Acuerdo N° 002 dal 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. ! PAPEL Se canserva das (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido)
instancia
el tismpo de retencian de los diez (10) afios, se reallza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
Sentencia de primera instancia PAPEL las 49 uni anua]es y teniendc en cuenta los expedientes que s
N enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ci de los h como los]
c P . . N . . o reclama y presenta a la luz publica; el funcionamisnio oportuno o inoportunc de la accion del estade sobre|
omunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente - correo electronico PAPEL ol posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio.
Incluye informacion que permite evaluar la administracion pablica, sus postulados y sjecuciones. Aparta aj
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL la memoria institucional y la reposician de derechos fi del del Trabajo; esta
finformacion sera conservada en su soporte original. El restante de la prods 6 eliminara
Comunicacion del 4rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL ‘;“;f:;";: lo ndica o Acuerdo N* 004 del 30 ds abrl da 2018 arioulo 22, emitco por el Archivo General de
L 3 L. La produccion documental de dicha subserie se regista en formato andlogo (papsl), para fines dej
Comunicacion de! area técnica con ef soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL consulta intera, esta subserie se digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o correo electrénico per i a las Direcci T
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion can fines de canservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segtn 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
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL joramiento de los p paala ,mpmn conservacion, andlisis y di
de la ion del io y dirigir su ap en las distintas dependencias, adicionalments,|
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL debaré respondsr por &l manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas a) Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
Notificacion accion previa al inicio de |a accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo at area competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato de! fallo de tutela PAPEL
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Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Comunicacién al drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho -
correo PAPEL
Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando revocar la
sancion PAPEL
Fallo de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
04 ACTAS Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL} es 3|
Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Lahorales 2 8 X X agrupacién documental en la que se regisra ef fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y
(CPCPSL) smpleadores, contribuir a |a solucion de los confiictos colectivos de trabajo y cancertar (as pofiticas
04-06 | salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar dlfsren(es aspectos de la
normatividad laboral, adecuandola al espiritu de !a Constitucion y gl
de globali | ia y apertura de mercados.
- T‘:sns valor ya que son evidencia del cumplimi de las de las Di
territoriales do Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guagjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Comunicacion oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y |Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en (a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Laborales PAPEL Articulo 1, Numerales ™. Aprender en su jurisdiocion los asuntos relacionados con frabajo y empleo y|
participar con los organismos planificadores del orden territorial en fa opeion de planes programas y
proyectos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales comol
la izacion de formas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar I3
negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella como de acuerdo con lag
disposiciones legales sobre |a materiay 34. Conformar mesas de trabajo que permﬂan asesorar sobrs el
cumplimiento de las normas laborales a los d como trabajadi y org I
L . . . . ara prevenir o superar los confiictos laborales”. :
Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig--05) PAPEL Ea Jbseris tiens F:/alm legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Consfitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piiblicos|
esenciales definidos por el legistador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente)
integrada por el Gobierno, por rep! de los smpleadores y de los rabzjad fom: 4 las
busnas relaciones laborales, cantribuiré a la solusion de los ounﬁmlos cnlscuvos de trabaju y concertard)
las politicas salariales y laborales. La ley asu y fur 3 lo
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma 1a Comision asi como la forma de|
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision P estd da por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de|
Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL Agricultura, asi como el Departamento Nacional de P! , asisten como invitados &! Bancf: de la
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en sl marco de fos convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y
negociacion colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de fa OT! (Organizacion Internacional
dal Trabajo). igualments, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatarios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2018;)
expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de {a Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propons que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales das (2) seran en el
archivo ds gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se realizara una vez se clefren
Comunicaciones oficiales PAPEL cada uno de fos casos de conflicto sindical tratados en a Comision. Ei cierre de dicha subserie serd|

segln se en ol Acuerde 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las|

actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisién sobre temas salariales y

politicas sociales, ante el gobierno, los doresy los de los trabaj de Colombia,|

mn Aer nbintiin o lam mmafliaban o anliathidan de fmdata labarnl mia an saminsan an ol aasan da la lad
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nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la|
informacién que contienen es fuents potencial para futuras i igaci en areas de io

publica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laboralss, organizaciones sindi ictos laborales, f ion para el emplso, sector

\presarial, estrategias de formacion laborat dentro de un modelo economico y social del pais en un
periodo de tiempo determinade. Por effo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o

microfiimara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p

(g ta de esta ion). Una vez el tiempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, s6 realizard su transferencia secundaria al Archive Genera! ds |a]
Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de)
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo dnico p i alas Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin o normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembres|
de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la funciones de “propener la actualizacion y|
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib

de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacin en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera respondsr por el manejo y canservacion de! archiva que le trasladsn las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidaci

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL

Pagina 3 de 3406000 Direccion

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las|
actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por los sarvidores, sobre;
conductas que afecten las normas de convivencia, resolver situaciones generadas por presuntas)
conductas de acoso fabaral y propender por el mejoramiento de fa calidad de vida laboral.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del iplimi de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Belivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo ds 2014,
Articuio 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre e! cumplimiento de fas|
normas laborales a los emplead 1 y izaciones sind para prevenir o superar los|
conflictos (abores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de o que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012|
modificada por Ia Resolucidn del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y 1a}
5n del Comite de Convivencia Laboral. Resalucion 1568 de 2020 emitida par el Ministerie dsl|
Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del
Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de desi Sus repl Adici

....... [ PR e 1 alan da mmsimbar
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Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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dentro de posibles pracesos discipliinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones gjecutadas por
los servidares publicos encargados de cumplr con la funcidn, en relacion con e articulo 30 de la ey 734
da 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tisne valor contable, ya que la infarmacian que contiene los documentos qus fa componen
no refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que !a
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencién se dsbera conservar por ef término de diez (10) afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central,
cietre de dicha subserie sera administraivo segtn se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que Ie dio origen’.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de fos diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite avidenciar |a sjecucion de la
gestion sobre 1a identificacion, evaluacion, prevencion, infervencion y menitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional, asi como lo relacionado con Acaso Laboral dentro del
Ministerio de! Trabajo; adicionalments, son fuente para la i igacion en derecho y i i0
publica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015]
emitida por el Archivo General de la Nacién,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electionico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacién con |a custodia ds la ion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion D I, segln lo T do en la Resolucion 5445 del 16 ds noviembre|
ds 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las funciones de *proponer {a actuglizacion y

j de los p i para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion)
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicienalmente,
debera responder por el manejo y canservacion del archivo que le trastaden las enfidades adscritas y|

ladas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de fiquidacion”.
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04-34

. |

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Eradicacion del Trabajo
Infantil

Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil (asig--05)

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

Pagina 5 de 3406000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion|
alaimp ion de de defensa, p ion y erradicacion dsl
trabajo infantil, de Ias nifias, nifios y adolescentss entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantl y al adolescente trabajador e involucra, en sjsrclclo dsl prInClpIO de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y e! Eslada que las Direcci T
para contribuir a fa solucion de pl de ion infant! y p ion al adol trabajador al
nivel regional, dapartamsnta! y municipal.
Tiene valor ivo ya que san evidencia del de las de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,)
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun io enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral,"5. Apoyar a la Direccion de Derschos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrollo insfitucional a fravés del comité de prevencion y erradicacion de! trabajo infantil para la)
implementacion de la politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus|
peores formas y protsger al joven trabajador en su jurisdiccion®
La subssrie tiene valor legal de acusrdo con Jo estipulado en: en la Constitucion Palitica de Colombia,
Articulo 25, donde se establecs; *que los nifios, nifias y adol deben ser p contra todal
dn \aboral o trabajos riesg y que sus derechos p 1 sobre los derechos de
los demas y asi mismo, e} articulo 45 establece un margen de p al adoll yasuf
integral’. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 de la
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre ta edad minima de admision al empleo, disponiendo
que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacidn escolar o en todo caso, a los 15 afios,|
También lo dispuesto en la-Ley 1098 de 2006 establecs en su articulo 201 que: '...se entisnde por
politicas plblicas de infancia y adolescencia, sl conjunto de acciones que adelanta ef Estado, con la)
participacion de la sociedad y ta familia, para garantizar la protaccion integral de los nifics, nifias y los;
adolescentes. Las politicas pliblicas se ejecutan a través de 1a formulacion, implementacion, evaluacion y|
de planes, progi y " [gualments, lo dispuesto con el Decreto de)
2015, para adoptar la Linea de Polmca Pubhca para la Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil y |a}
Proteccion Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029 y lo dispueste en el Decreto 1083 de 2015 del|
26 de mayo "Unico Reglamento de fa Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual
se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, igualmente los|
documentos los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
La seris no tiene valor contable ya que la informacion que contisne los documentos que ta componen no
reﬂaja imi ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que laj

6n que contisne los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos)
de carécter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion documental sea e! de disz (10} de los cuales dos (2) serén en el|
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos|

a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de
dicha subserie sera administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,

Como estos refiejan y prop los i parail las en materia|
de Erradicacion de Trabajo Infantl y P ion al Ad Trabajador, cuyo objetivo es ! dg
implementar sl conjunto de acciones que adelanta ol Estado, con la participacion de la sociedad y Ia|
familia, para garantizar la proteccion intsgral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones
Territoriales. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que
|contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pltblica, 4real
legislativa, la historia y ia, y demas afines en relacion con las acciones y estrategias|
desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la efradicacion y proteccion de las nifas,
nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en rissgo o en situacion de trabajo infantil y a
adolescente trahajador dentro de un modelo econdmico y socia! del pais en un periodo de tiempo
determinado. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en|
su sopone original y se microfiman para el aseguranusnlo dela |nformamon y para posteriores consultas.
{gar; la repl ion de esta doct ). P deberan ser transferidos al
Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

| a2 nradiinsidn Anriimantal do Adicha erihearie eo ronictra an farmata analaan fnanall nara finec daa?
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En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara g cargo,
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre

de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la acmalizacibrv\ly

J de los procedimi para la recepcié N an'élisisy. A'
de la documentacicn del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependenc@s, adxcwnablnente
debera responder por el mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas ¥

vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo
04-50 m|

PAPEL

* |Acta (asig-f-05) PAPEL

* |Informe de Seguimiento PAPEL

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

2

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion|
documental, que contiens las actuacionss del comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el
desarrollo de actividades que procursn y mantsngan la salud en los lugares y ambientes de trabajo dsl
Ministerio; vigilar el d¢ flo de que en materia de medicina, higiene y idad ind
debe realizar la Entidad de acuerdo con las normas vigenies se debe promover su divulgacion y
observancia.

Tisne valor administrativo ya que son evidencia dal imi de las funci de Jas Di
Territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Def Cauca, segn lo enunciado en (a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que penmlan asesorar sobre el cumplimiento de las
normas laborales a los trabajad y para prevenir o superar los
confiictos labores.

Tiene valor fegal, dado e! cumplimi de las por el Ministerio de Trabajo y el
Ministeric de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 ds 1989, Lay 1562 de 2012 y Dscreto 1072
de 2015, refacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutives de Ia|

b puedsn repl iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
|disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor oontabls ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja b ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ial
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10} afios, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e
cietre de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;,
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los disz (10) afios, se procede a conservar en su soporte|
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar a ejscucitn sobre
la promacion y vigilancia de tas normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio paral
preservar mantener y majorar la salud individual y colectiva da los trabajadores y la creacion de;

A son fuente para la invesfigacion en derecho y|

publica y en ia con lo ido en fa Circular Externa No, 003 def 27 de
febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines dg|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds,
trabajo o correo elsctrénico per i a las Direcci Territoriales,
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembrs,
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los p imi parala ion, conssrvacion, clasificacion, andlisis y distribucion
de la d i dsl inisterio y dirigir su aplicacion en fas distinias dependencias, adicionalmente,
debera responder por sl manejo y conservacion de! archive que e trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado el proceso de i

Pagina 7 de 3406000 Direccidn
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborates

PCP
04-08 g [|CPePs

Comunicacién oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y

Laborales PAPEL

* |Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-1-05) PAPEL

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

2 8

P&gina 8 de 3406000 Direccién

|normado en |a Ley 278 de 1996, 1a cual estahlece como se conforma [a Comision asi camo la forma de

R —
Las Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es|
1a agrupacion documental en la que ss registra a nivel de subcomisi p y el
fomento de las buenas retaciones entre trabajadores y load ibuir a fa solucion de los|
conflictos colsctivos de trabajo y concertar las politicas salariales y labara!es Asi mismo le compels)
adicionalmente debatir y evaluar di P delar ividad laboral, 4ndola al espiritu de|
la Constitucion y tendencias i ionales originadas p de globalizacio ia y apertura de|
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funcil de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valie Del Cauca, segtin lo enunciado e la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “2. promover en su territorio en conjunto con las entidades teritoriales como la
organizacion de formas asociativas para el Fomento de empleo.3, Liderar como a fomentar y coordinar el
didlogo social como en el marco de Ia suboomlsmn depanamental de concertacién de politicas salariales y
laborales en el cual se sstimule el fc i 0 i ional y las relaci laborales de la region. 27,
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector pitblico y privado intervenir en ella come de|
acuerdo con las disposiciones legales sobre |a materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan|
asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores como trabajadores y
arganizaciones sindicales para prevenir o superar los conflictos laboralss”,
La subserie tiene valor legal de actierdo con lo estiputado en: en la Canstitucién Polifica de Colombia,
Artlculo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios publicos|
definidos por e! legislador. La lsy 4 este derecho. Una comision permanente]
integrada por el Gobierno, por rep de los emp y de los trabajad fomentara las
buenas relaciones laborales, contribuira a (a solucion de los conmcms colectivos de trabajo y concertard)

| : ionamiento”. |

las politicas salariales y laborales. La ley 4 su comp y fur te lof

negociacion del salario minimo en el pais, Ja Comision P esta por &l Ministerio del
Trabajo, e Ministetio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la|
Republica que es el Banco Central asi como ef Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de fibertad sindical y
negociacion colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de la OT| (Organizacion Internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos ds caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de 1a Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo ds gestion y ocho (8) en el archivo central. E tiempo de retencién se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision, El cierre de dicha subserie serd)
segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|

y resustto ef tramite o procedimiento que le dio origen’.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones iratados en comision sobre temas salatiales Y|

politicas sociales, ante el gobiemo, tos y los repl de los trabaj de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y soficitudes de indole faboral que se requieran en el marco de Ia ley|

| e i ional. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras ir igaci en &rsas de ad 0
pliblica, 4rea fegisfativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en refacion con fas decisionesy
sobre estudlos laborales organizaciones sindicales, confiictos laborales, formacion para el empleo, sector

de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un
penodo de tiempo dstermlnadn Por ello esta documentacién se debe conservan y digitalizar o

microfimara en un medio magnético para asegurar 1a informacion y para posteriores consultas.|

<«
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la rep ion de esta on). Una vez concluido el tismpo de , a ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |3
Nacién, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de
conslta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo dnico p i alas Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Dacumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actualizacion y

joramiento de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribuci

de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y
vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado ef praceso de Li

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

Pagina 9 de 3404000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con Ia
tdireccion estratégica de la entidad, con el fin de g izar su eficacia, P i ividad y la|
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se'reglamenta de acuerdo con lo
jdispussto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Arficulos 6 y 7; donde se ordena que s
conformen los subcomités del Sistema de Control Interno en cada viceministsrio con las Di
Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en
las Oficinas de! Ministerio y Jas Direcciones Territoriales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! de las funciones de las Di
terfitoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, “18. “Apoyar ef desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gesfion y|
b ia de sus recomendaci en el ambite de su competencia y 35. adaptar y desarrallar e
{implementar los programas de! Sistema Integrado de Gestidn que en materia de su competencia se|
{establezean’.
Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por |a cual se establecen normas para
ol ejercicio def control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones’,
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 |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

|optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se microfiman para el

CON el UecTelo 19%9 0 ZUUD ‘Mealanie s adopia el Moaelo tstanaar de Lontrol interno para el ES1ad0
Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Departamentos}
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion def Sistema de Control interno come érganos|
de coordinacién y asesoria del Ministerio o dirsctor pondients, los cuales se organizan mediante
resolucion respectiva, igualments |a Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de la Calidad
se desarrollard y se pondra en funcianamienta en forma obligaloria en los organismos y entidades del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del
orden Nacional y lo nermado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacién de la norma)
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Madelo|
Estandar de Control Interno -MEC! y &l Sistema de Gestion de Calidad,

La serie no tiene valor contable ya que fa informacion que cont los d tos que la comp no|
refleja imi sconomicos ylo financi de Ia entidad, tampoco tienen valar fiscal, ya que la
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propons que el tiempo de retencion de la subseris *Actas de Comité de Coordinacién de Control
Interno* enunciada por el Banco Terminolégico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de|
dette del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento
que le dio origen”.

Estos documentos reflsjan las i de! comité encargado de orientar y fortalecer la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la|

asegurarnlento de la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta
Una vez concluido el iempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se|

realizara su transferencia secundaria al Archivo Generat de 1 Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formata analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o carreo electrénico pertenecientes a la Direcciones Territortales.
En relacion con la custodia ds la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo)
del Grupo de Administracién Documental, segin Jo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre|
de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara ta funciones de “proponer la actuahzacton y
mejoramiento de los procadimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y di
de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
dsbera rssponder por el manejo y conservacian del archivo que le trastaden las entidades adscritas y

al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pagina 10 de 3406000 Direccién
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06
06-02

—
ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplsadores y una diraccion|
territorial del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno dsl despacho del viceministro de Relaci
tLaborales e Inspeccién, en el cual se ignan promisos de mejora en lizacio diante la|
celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las i

0 empresas pliblicas y privadas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
Territoriales ds Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hula, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 33 parficipar en [a efaboracion y suscribir el acusrdo de formalizacion tabaral con uno
o varios empleadores, previo visto bueno del despacho del Viceministro de Relaciones Laborales e
Inspeccion, seguin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes,

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que ssfiala de manera expresa los|
beneficios de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de)
fom\ahzactun Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos [aborales.
A porque los d que la comp pueden rep ialas de

" |caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenia de las acciones |

omisiones ejecutadas por los sarvidores plblicos encargados de cumplir con la 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 de! articulo 33 y|
145 de [a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor oontabls ya qus la informacion que contiens los documentos que la componen
no refieja imientos ect ylo fi de la entidad, tampoco tiene valar fiscal, ya qus la
an no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte {20} afios a parfir de! término de su vigencia, Ei tiempo de
retencion en ! archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivol
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soports|
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte de |nvsstlgac|on para trabajos en|
administracion publica, para trabajos en | y en areas de !a historial
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresana! y procesos [aborales y en cumplimiento con lo
establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, Se|
conservan y se microflman para el aseguramiento de fa informacion y para postsriores consultas.
(Garantizando |a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retsncion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién, en sus dos sapartes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electranico pertenecientes a las Dirscciones Territariales.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en !a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre
de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quien desarrallara las funciones de “proponer ia actualizacién y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribuci
ds la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmants,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
ladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

[geiclalemEmelcaeL:

v wvege)icie

T




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

|Pégina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE MAGDALENA

HOJA No.

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de

Gestien

PROCEDIMIEENTO

06-04 O [Resoluciones

* IResoluciones

*  |Memoria sustantiva y/ antecedentes

PAPEL

PAPEL

2

Pagina 12 de 3406000 Direccién

La subsatie Resoluciones confiene los aclos administrafivos a través de los cuales se expresa Ia
"voluntad" del Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuslve® una situacion bien de carécter
general o especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otraj

peri ia y las disposici que le o dsn como i de la entidad.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *Atender en su furisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y|
con los organi plani del orden territorial en |a adopcion de planes programas y
proy en estas materias y 15. Desanollar acciones a nivel territarial en los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacién de una cultura de cumplimiento de las cbligaciones legales en materia de
trabajo empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiens valor legal toda vez que esta ion es evidencia d tas decisi que toma 1a|
alta direccién en la entidad, de donde se puedsn desprender resp il Los quel
componen 1a sefie pueden constituirss en elementos de material probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en|
ejercicio de las compstencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 5 de laLey 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 la
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinents
establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cisrre del ramite; ya
que estos documentos son importantes para !a gestién, administracién, vigilancia y control del Ministerio|
de Trabajo; ds los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivol
Central; ol dierre de dicha subserie sera administrativo segtin 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”. La|
subserie no tiene valar contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refiefa movimientos econdmicas yfo financieros de la entidad, tampoco tene valor fiscal, ya que lal
informacion que contiens los documentos qus la componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos
de carécter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Di Territorial i i ion que detalla actos|
administrativos en temas de inspsceion, vigitancia, control y gestién en temas de ambito {aboral y
p ion de los derechos fur les de trabajador y demas disposici realizadas por las

P P

Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carater histérico,en tanto la|

ir ion que il os fuente p ial para futuras i igaci en 4reas de
publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con tas decisiones|
sobre estudios laborales, iZaci indi conflicios i ion para ef empleo, sector

p i, estrategias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Por efo esta documentacion se debe conservan y digitafizar o

4 en un medio magnético para assgurar la informacion y para posteriores consultas.
{garanti la repl ion de esta ). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su {ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacidn, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anilogo (papel), para fines ds|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|

trabajo o correo electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
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del Grupo de Administracion Documental, seguin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre)

de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y|
joramiento de los p imi para la recepcian, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion

dela ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adicionalmente

debera responder por el manejo y consarvacion dsl archiva que le trasladen las entidades adscritas y|

vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i

*  |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL
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CERTIFICACIONES

ylo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacian

Certificacion de existencia o no de reclamaciones ylo investigaciones administrativas y/o
sanciones (mpuestas

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones Administrativas

PAPEL

PAPEL

ia o no de i yio invesfigaci inistrativas y/o
sanciones Impuestas, es et proceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo de manera formal,
previa acrediten la existencia o no de las reclamaciones e investigaci inistrativas que se adelant;
en la direccion lsmtonal y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.

Tiens valor ads ya que son evidencia del limiento de las ds las Off
territoriales de Antioquia, Afintico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *19. Expedir certificaci que acrediten la ia o no de las reclamaci 8
investigaciones administrativas que se adelante en la direccion temitorial y de las sancones impuestas,
indicanto el estado en qus se encusntran, se toma como periodo de certificacion el dltimo afio de la facha|
de la salicitud como previo a la informacion escrita de los respect dinad de los grupos int
de trabajo y de inspectores de! trabajo de los municipios diferentes a la sede”.

La subserie tiens valor legal de acusrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se axpxde el
Plan Nacional de Desarrclio, 2010-2014°, 1a idad dsi flo de p
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducit |a pobreza y alcanzar la prosperidad,
Ia Ley 1636 da 2013, articulo 43; "Por medio de la cua! se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer ta insercion laboral, las pérsonas podran obtener
certificacion de competencia laboral, idos por certificadores , en el marco del)
Esquerna Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Mmlstsno del Trabajo,
con estos d pueden constituir i« b dentro de p

La subserie certificaciones de

|pracesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo
General Disciplinario y defoga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valar contabls ya que la informacion que contiene fos documentos que a componen no|
refleja movimi ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirirmir onflictos|
de cargoter fiscal.
Se propone que of tempo de retencion de esta subsarie sea el de cinco (5) afios, este fiempo s8
determina debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al

de ias laborales que certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran
en eI Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo con é! iitimo tramite correspondiente a la fipologia certificacion de los componentes de
i segun se ipla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido &! tiempo de relencmn de los cince (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la|
ds ion dado que la inf i a la certificacion se consolida en las investigaciones
laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales, El proceso de eliminacion se hara|
conforme o indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizaré e} Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para fines de
constlta intemna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabafo o correo electionico pertenscientes Ja Direcsion Teritorial
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14-14

Certificaciones Laborales

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

La subserie Certificaci Labores, ponde a aquellos do que reflejan fa actividad labora}
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y refire, carge desempefiado y factores
salariales. .

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

La subsarie tiene valor fegal, porque los documentos que la compenen pueden representar elsmentos|
materiales de carécter probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con (a funcion, en|
refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia
del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserig no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documsntos que la|

no refleja movimien ylo financieros 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 Cantral, e! cierre de dicha subseris,
sera 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”.
Cumplido e! tiempo de retencian de los disz (10} afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserig
toda vez que la i ion aqui agrupada se tiene ni por nivel de constlta, ademas, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
ssleccion. Ef proceso de efiminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019,
Asticulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de
consulta inferna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo onico per ientes a las Direcci Territoriales.

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

PAPEL

Pé&gina 15 de 3406000 Direccion

La serie Conciliaciones Bancarias es una agrupacion documental que comprusban la comparacion entrs)
los datos informados por una institucidn financiera, sobre los movimientos de una cuenta carriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiers. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Coniaduria Publica [En linea). Bogota. Pag.
31.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones

que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que la informacion contenida en fa serie puede representar elementos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, segin lo|
estipulado en |a Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informaciang
refleja movimi dmicas y/o i 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 de|
acuerdo con ef Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de ion para la serie comp

bles de egreso es de minimo diez {10) afios, contados a partir det 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; "los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central, e}
cierre de dicha subsarie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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*una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto al
Ja disposicion final, esta serie se eliminara ya que la inft jon do las jliacione: ias se
|encuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro
mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme fo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo
22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta intermna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenacientes la Direccion Territorial.
* |Conciliaciones bancarias PAPEL
2 W [CONTRATOS 2 18 x | x |tasubserie Ordanes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluntad)
214 [ |Ordenes de compra Acuerdos Marco de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servieios en |a Tienda Virtual del
» |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de fa relacion vontractual entre la Enlidad
. i i4 inexi PP [ compradora y &f proveedor o 8l gran almacén. Estas se realizan por & medio del portal web de comertie
R gzg:gz:z:g: gz :gzﬁ:::;?:;::::ig:g(:: gz 1psersonal PAPEL TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eﬁctente ofrece a las Entidades Estatales
PAPEL para contratar bienes y servicios. {En linea: Manuat para la op de los I tos de
» |Certificacion de altamente calificado PAPEL Agregacion de Demanda, p.4).
* |Certificado de Disponibifidades Presupuestales PAPEL Tino valor adririsrafivo ya quo son fa del miento de tas e Jao Di
«  |Estudios previos e ins I elab . de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivas, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
p insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
* |Registro de fichas Técnicas PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resalucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
*  |Registro formato Gnico de hoja de vida de la Funcion Piblica PAPEL Aﬂigulfs 1,' Numerat 17 Dirigir, organizar y sjecutar y cemm(a.r el cumplimients de (as funciones|
« |Declaracion de Bienes y Rentas administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.
) - y PAPEL Las Ordenes da Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
* |Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL estable que el Estado pusds utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por 1a cual se expide el
*  |Documento de identificacion def representante legal o del contratista PAPEL E;tsastuto General de Contratacion de la Administracion Pablica, asi mismo to normado en el DecretodLe,y
. : A : . . . dal 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referents a establecer tas funcianes de laj
Cen!ﬂcado de C,amara de Comercio d'e existencia y re‘presentamén legal PAPEL Direccion General, on los cuales esta expsdir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
*  |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL convenios que se requisran para asegurar el cumplimiento de las funciones y ohjetos de la Unidad
§ INacional de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 ds diciembre del 2012, por el cual
* |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion PAPEL se establecen los ineami parala integracién de la planeacin y fa gestion y a Ley 734 de
2002, Articulos 34, 35 y 48 dsl codigo tnico disciplinario, relative a los deberes y prohibiciones ¥,
* |Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL sanciones de los servidores piiblicos
. i i i I n y La subserie tiens valor contable, ya que la informacion que contiens Jos documentas que la componenj
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL refleja ylo financieros de !a entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que
*  |Registro de informacion de fa cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL canfiens los documentos qus la componen pueden tener valor para diimir canfiictos de carécter fiscal.
. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha de! cierre del contrato de veinte (20) afios,
¢ |Registro de creacion de cuenta PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de a Ley 80 de 1593, De los cuales dos (2) afios serdn en el
* |Nimero de identificacion tributaria NIT PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencian en el archivo de gestion se
* {Registro de Etica iniciara después def certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, ef cierre administrativo|
PAPEL segn Yo dispuesto en 6l Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
* |Contrato PAPEL Cumplido e! iempo de rstencion, s propone realizar ssleccion cuantitativa en su soporte original del 10%
* |Registro presupuestal PAPEL tev:lendo en cuenta que su produccidn documental no supera las 49 umdades documentales anuales, ia|
. i seleccidn cualitativa de aquellas ordenes de compra que 9 f ion que contribuya a la
Gara.mt:as apr'ol?adas PAPEL memoria institucional del Ministerio de Trabajo en fa construccion y/o ampliacién ds infraestructra,
* |Certificado Médico Ocupacionat PAPEL |estudios sobre adquisicien de bienes que aporten i jon para la investi sobre Ia
* [Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL técnica de cada periodo i ional segin normatividad ida en o referents a la
. icacit i i 2 . planeacién y de los proy , en las Direcci Territoriales. Desde esta perspectiva la
R 'C?mumcacm’: ofcial des'gnéc{on de la Interventoria PAPEL subserie adquiere valores darios patri Ios e historicos. Posteriorments 1a informacién restants)
nformes de Reportes de Actividades PAPEL se eliminara cumplido el tsmpo da retencidn siguiend el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
* | Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL | actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se reaistra en formato andloao (papsl). para fines de

Pdgina 16 de 3404000 Direccién



fhumpieg
meSe o

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE MAGDALENA CODIGO: 3406000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cépiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales :g:gi;g Achivode | Archivo | p vlols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL constla intsrma esta subseris S8 digitafiza en formato PDF para ser carga&as :an.dri&}el, carpetas de|
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL trabajo, en Ia plataforma SECOP il o correo slectrénico pertenecientss a la Direccion Territorial.
Acta de inico debid 1 T ].' ’ En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
‘ i L ameln e SUSC”_(a (si aplica) PAPEL eslaré a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16|

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer fa
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL actualizacion y mejoramiento de los procadimientos para la recepcion, conservacion, clasificacian, analisis
Certificaci . . y distribucion de |a documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,

CaCIOfl final de. cum;?llmlentq del Supervisor o PAPEL adicionalments debera responder por ] mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos y saldos
Notificacion al contratista de la liquidacion PAPEL
Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion de! comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
Notificacion y comunicacién de actos administrativos PAPEL

P&gina 17 de 3406000 Direccidn



Pagina 18 de 3406000 Direccién

PROCESO GESTION DOCUMENTAL . Sodigo: 0501
Version: 4.0
- Fecha: Junio 04 de 2013
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Fecha Actualizaclon de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE MAGDALENA CODIGO: 3406000
. RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO i SOPORTE
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30 CONVENIOS
R Los C i inistrativo es la agrup que describe la ipcion de
30-08 Convenios Interadministrativos 2 18 x | x [|entre dos o mas entidades piblicas gub fes en virtud del principio de coordinacién que debe
o, . - A existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las|
Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL entidades suscribientos.
. . . Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Direceion
Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
: Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
ropuesta tecnica  Gugla, bhila, Magdalena, Veta, h '
prop PAPEL Santander, Tolma y Valle Del Cauica, segii lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Certificaciones de experiencia PAPEL Articulo 1, Numeral *17. Dirigi, organizar y sjecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que rsqmera ia drreocmn territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir canvenios y|
Certi . . ) . » dos de con i publicos, privados y sociales, para el desarrollo de|
ertificado de camara de comercio de existencia ¥ representacion legal (cuando aplique) PAPEL Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Controt de! Trabajo, con énfasis en el analisis de la conflictividad,
informacion estadistica y riesgo laborales”..
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPE| La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiens los convenios de interadministrafivo
L puadan constituir elementos materialss probatorios dentre de posibles procesos disciplinarios, puesfo qus
e evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumpli Ia funcién
Documento de acreditacion como representante legal para fa firma del convenio PAPEL sagiin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por fa cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por fa celebracion de
Certificado de antescedentes Fiscales Con : tratos sin ef limiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
traloria PAPEL La subserie tiene valor contabla ya que la informacion que confiene los documentas que 1a componen)
Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL raﬂeja imi ylo jeros de fa entidad, Tiene valor fiscal, ya que la informacion que
" los d quela pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Certificado de antecedentes disciplinarios de !a Contraloria General de la Nacion PAPEL Se establece un fiempo de refencidn a partir de a fecha del cierre del contrato de veinte (20} afios,
" . X ) conforme a lo establecido en ef articulo 55 de la Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2) aiios seran en el
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL archivo de gestian y dieciochio {18) en el archivo central. Ei tiempo do retencion en ef archivo de gestion se
Certificado d o . . iniciara después de ia Publicacién de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo
ertificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL segun lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 dei 14 de marzo de 2014, articulo 10.
" i . Cumplido el tiempo de retencidn, se propane realizar seleceion cuantitativa en su saporte original dsl 10%,
Certifi p prop:
cacion de la cuenta bancaria. PAPEL teniendo en cusnta que su produccion documental no supera las 49 unldades documentales anuales, la
Comunicacién designacién de supervision seleccion cuah(ahva de aquellos que referentes a los convenios
9 P PAPEL interadmi ivo que rep un hito entre dos o mas entidades plblicas en pro de fa colaboracion
Formato de ética PAPEL mutua en por sl cumplimiento de sus objetivos, en temas que refiejen e fortalecimiento de las capacid
institucionales para Ia inclusion de los enfoques di iales en los p isionales, di llo de)
estrategias para el andlisis y ion de gias que impl el Ministerio de Trabajo, todo lo|
Minuta . anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,
ta del convenio PAPEL estudlos ;undloos sociales, omicos e investigaci histricas institucional dado el ido y
ida en lo referente a la pl ion y ejecucion de los ios 6j dos por la)
Umdad Nacwna) de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios]
@ histéricos. La inf ion restante sr eliminara cumplido el ismpo de retencidn siguiendo
Certificacion de registro presupuestal PAPEL Ios criterios descritos en el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el|
Grupo de Administracién Documental, una vez ss finalice el fismpo de retencion de subserie en el Archivo
Central.
Actas (suspensian, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de
- i |consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
Adiciones, prorogas, o modificaciones al contrato PAPEL trabajo, en fa plataforma SECOP i o carreo electronico p entss a las Direcciones Territorial
. ) | " En relacién con (a custodia de fa documentacion sefeccionada con fines de canservacién permanents,
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL estard a cargo del Grupo de Administracion Dacumental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16|
" : | " de novuembre de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara la funciones de “proponer la
Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL alizacion y jento de los procedimi para la recepcio rvacion, dlasificacion, andlisis|
y distribucion de la d i6 del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias,
- . adicionalmante deberé responder por el manejo y consarvacian del archive que le trasladen las entidades|
Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion,
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

PAPEL
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La serie Derechos de Peticién, es una agrupacion documental en la que se conservan los documantos]
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, fas solicitudes verbales o escritas, ants las)
autoridades o ante las particulares que prestan servicios publicos o ejercen funcionss publicas, paraj
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, .Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,|
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 desarroliar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y|
prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del
Ministerio del Trabajo.

La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuental
del cumplimisnto de normas superi i do el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, Ia
Ley 1755 de 2015 que reguta todos los aspectas del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo|
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative Ley 1437 de 2011, Titulo Il *ios
documentos que confiens |a serie podrian constituir ial batorios dentro de posibl

procesos de caracter discipfinario”.

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

componen no reflsja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, fiempo dispuesto por el Banco Terminoldgico Archivol

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

corraspanderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el clerre de dicha subserie sera)
ministrafivo segin se la en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las]

actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen’.

{Finalizade &) tiempo de retencién en el archivo central, se realizars una seleccion del 10% de lal

produccion anual, informacion que sera conssrvada en su soporte original, esto en relacion can e

volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respscio a la parte

cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|

alatoma de decisi de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesariaj
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+ |Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

para resolver las peticiones relacionadas con las funciones ejscutadas en as Direcciones Territoriales; 2|
finformacion restante se eliminara cumplido ef iempe de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracién Documental en Archiva Centrd.

La produccion dacumental de dicha serie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta
intarna, esta seris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
elactrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En retacion con ia custodia de 1a d ibn con fings de conservacion per , estara a cargo)
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre]
de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrallara las funciones de *proponer la actualizacion y
mejoramiento de los p imi parala ion, conservacion, clasificacisn, andlisis y distribucion
de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente,
debara respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
wna vez haya culminado el proceso de liquidaci

52

9202

B |INFORMES

O Informes a entes de control

+ |Comunicacion oficia! solicitud informe

Informe a entes de contro!

PAPEL

PAPEL

Pagina 20 de 3406000 Direccién

Los informes a Entes de Contral san documentos que refijan 8l seguimiento y 1a evaluacion de la gestion
de las Direcciones Territoriales por parte de ios organismos de contral, como la Procuraduria General de|
la Nacion, la Contraloria General o |a Fiscalia General de la Nacion. Dacumentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativ ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Di
territoriales de Antioguia, Atintico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo snunciado en fa Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Adiculo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
|administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes
periodicos respecio a los resultados de sus actividades las dificultades y fogros de su gestion y las
recomendaciones qus consideré pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion
(tarritorial en la forma y candiciones que éstas establ
Estos informes fienen valor legal toda vez que, las enndades plblicas tienen el deber de entregar los
informes que los drganos de control le requisran, relacionados con los asuntos de su competsncia, de lo
cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las enlidades publicas de acuerdo con (o dispuestol
en |a Constitucian Politica Golombiana Articutos 118 y 278, Los documentos que contiene la serie pueden|
constituir elemsnlos mater|a|as probatonos dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
idencian las u por los servidores encargados de cumplir la funcién

seglin lo norma el articuto 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de
{a mencionada narma’.
Se propone que el tismpo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como sa menciona en el
Banco Terminalégico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha

bserie sera administrativo segin se en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|
finafizadas Jas actuacionss y resuelio e} tramite o procedimiento que is dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que 1a informacion que contienen los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, y tiens valor fiscal, ya que lainformacion que
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Estos documentos confienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de
control. Como estos d la gestion administrativa y el proceso de contratacion Hevadas|
a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos s8 conservaran siguiende lo dispuesto en 1a

Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Esta serie adauiere valores secundarios de

by
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Comunicacion oficial oficio remisorio
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caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
4reas de administracion publica y judicial, el deracho, Ia historia y sociologia, y demés tematicas afines en|
relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades piblicas, ademas la evaluacion de|
politicas en e! mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo da retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soparte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a la Dirsccion Territorial.

En relacion con la custodia de la ion con fines de col acion p estara a cargo|
dsl Grupo de Administracién Documental, sagun lo normado en Ia Resolucion 5445 de! 16 de noviembre)
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia funciones de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los procedimi para la X andlisis y di
de la d ion de! io y dirigir su en fas distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por ef mansjo y conservacion dsl archivo que le trasfaden fas enfidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminada sl proceso de Liquidacion.

52410

Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

PAPEL

Pagina 21 de 3406000 Direccién

La subserie Informes de riesgos laborales es fa agrupacion documental que contiene informacién sabre el
Sistema Genera! de Riesgos Laborales en fas Diracc T de la p trabajadora
afiiada af sistema, bajo tres i ; tasas de g dad laboral y mortalidad. Todo|
ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las
empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el
Gobi Nacional (Mini: de Salud y Pr on Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funcionss de las Direcciones
de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cardoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolimay Valle Def Cauca, segdn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral *14. Analizar ia informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con

las visitas de caracter p a las emp Wos ¢« idad

solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones|
tendientss a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Ssguridad
Social y 15. desarrofiar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio a los usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipufado en: en la Consfitucion Palitica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derscho y una obligacion social y goza, en todas sus

dalid: de la espacial proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspsccion,

| vigilancia, control y gestion territorial segdn se estipula el convenio 81 de 1947 ds 1a OT!; “La Inspecsion
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PAPEL

PAPEL
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dei Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de |as normas laborales, el desarrollo
de la informacion técnica y la colabaracidn para la identificacion de vacios y fallos normativos en malerla
de derecho laborat". Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual s expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establace la necesidad del desarrollo de competencias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pabreza y alcanzar la prosperidad, [a Ley
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de prateccion al cesante en)
Colombia" establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion labora), Jas personas podrén obtener
cerificacion de ia laboral, ofrecidos por i certificadores ditados, en el marco de)
Esqusma Nacianal de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo fos compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario
C y Pais’ y los *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial iguaimente con estos documentos pueden consituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuserdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga |a Ley 734 de 2002 y algunas|
dispasicionas de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechas Disciplinario.
£l tiempo de retsncién seré por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierrs del trémite respectivo; de los
cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archive Central; e cierre de dicha

bserie sera administrativo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez
finalizadas las actuaciones y resuslio ef tramite o procedimiento que fe dio origen”.
La serie o tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja imi 0 ylo i de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la|
infermacién que contiene fos documentos que fa componen no tienen valor algune para ditimir conflictos
de caracter.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién del 10 % de lal
produccion anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 d !
en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aguellos informes que se|
refieran a las acciones concemientes a la toma de dscisiones frete a la direccion, coordinacion |
ion det i de las funci a cargo de las direcciones lerritariales, en ol reporte de

doct

informacion sobre el Sislema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la
poblacion trabajadora afifiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, enfermedad|
laboral y idad. La inf ion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los|
criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracion Documental, una vez se finalice &f tismpo de retencion de subserie en el Archivo)
Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en farmate analogo (papel), para fines de
consulta inferna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo, enlap o correo onico p i de la Direccion Territorial.
En retacién con la custodia de |a documentacién seleccionada con fines de conservacion psrmanente,
estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16F
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara Ia funciones de “praponer lal
actualizacion y mejoramienta de los pracedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis
y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias,
adicionalmente dsbera responder por el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades|

dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ! praceso de Liquidacion.
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Informes de Gestion -

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

PAPEL
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Pdgina 23 de 3406000 Direccién

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion d } que igna la gestion por las
Dirscci Territori ! la subserie Yransmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los]
mas altos nivelss de direccian la i ion sobre el d pefio de unidades y funcionarios, su valor|
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno|
y hacia la comunidad externa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
Territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 35 adoptar, desarrollar @ implementar los programas det Sistema Intsgrado de Gestion|
que en materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periodicos respscio 3|
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccin de Inspeccion, Vigilancia, Control y Geslion Territorial en fa forma y|
condiciones que ésta ss lo establezca,

La subserie posee valor iegal, segln Io dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informs)
de gestion normado por el Congreso de la Republica y por la Centraloria General de la Republica en la|
Resolucion Organica 5674 de 2005, por 1a cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de|
Gestion y se modifica parciaimente 1a Resolucion Orgénica 5544 de 2003, Asi mismo, sirven de i
o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades|
d por ia dep ia, por ello fa ion hace parte del posible acervo probatario en|
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos ptblicos.

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidsncian registros de movimi bles, ni confli
deinterés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2} afos]
se conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archiva Central, sl cierre de dicha subsarie|
seré administrativo sagin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10; *una vez finalizadas las|
actuacionss y resuslio &l tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerde con mencionado en (a Circular externa 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidenci la asignacion, |a gestion, control y
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario come
fuente potencial de consulta para las i iggaci lacionadas con inistracion publica, ef
mejoramisnto institucional y en dreas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia
(empresarial. Curmplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos decumentos se conservaran en su
soparte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
Idisouestos para tal fin.
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de;
consulla intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds
trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Teritoriales.

En rslacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resotucian 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articufo 6, numerales 3 y 5, quien desaroffara fas funciones de ‘proponer la actualizacion y

de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejp y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de liquidacion”,

i i de los pi irmi parala pcidn, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion]
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Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez
5226 0

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

* |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

¢ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

—
Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responds a las|

que se on las di regianes en io que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de;
capacidad (aboral e invalidez de los trahajadorss.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de fas funcic de fas Oi
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norts De Santander, Quindio, Risaralda,)
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 ds! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numera! 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en |a alaboracion del plan anual de|
visitas para realizar |a supervision, inspeccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de
las Juntas de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de o que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en|
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con e! Sistema General de Riesgos Laborales. Adicianal porque los dox tos que fa|

P pueden de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con e articulo 30 de ia 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.

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

) no refleja movimient y/o financieros de |a entidad.

Con respacto a los fiempos de retencion se deberé 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 subsarie
sera administrativo segun se contempla en ! Acuerde 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en ta Circular externa 03 de|
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras relacionadas con todos los procesos|
de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido e! tismpo de retencion en Archivo)
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo)
Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas dg
trabajo o correo onico per i alas Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo;
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en (a Resolucion 5445 del 16 de naviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer la actualizacion y

de los pl imi para la recepcion, conservasion, ¢l analisis y di
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen (as entidades adscritas y

lactas af Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacién®.
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52-52

O Jinformes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

*  |Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8 X

La subssrie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion
dacumental que consigna el seguimiento que realiza la Direccién Teritorial, en relacian con la proteccion
de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, pri mujeres, en cumplimisnto de sus|
funciones.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Di
Territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Del Cauca, segun fo snunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar Ja inf ion sobre confiictividad y riesgos laborales relacionad con las|
visitas de carécter pl ivo a las emp bl i i i
solidarias, entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para planear|
acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y pesibles violaciones a las normas laborales y de
seguridad social,

La subserie tiene valor lsgal, porque los d que la comp pueden
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya gue dan cuenta de las|
acciones u omisiones sjscutadas por los ssrvidores publicos encargados de cumplit con la funcion, en!
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigencia
del articulo 33y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posee valor contable, i fiscal ya ue no se evidencian registras de movimi ni
de interés,

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8} afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie
sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, arliculo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto e tramite o procedimisnto que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionade en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los informes de seguimiento de proteccion de los dsrechus laborales refiefan 6l
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcci T ion que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacicnadas con|
administracion y politicas plblicas, el mejoramiento institucional y en 4reas de fa historia institucional, y
todo lo relacionado con los d laborales. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservardn en st soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acuerdo con los procsdimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo slectronico per i alas Direcci T

En relacidn con la custodia de fa documentacian con fines de conservacién permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 def 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar las funciones de *proponer la actualizacion Y|
mejoramiento ds los procedimientos para la recepeion, canservacién, clasificacion, analisis y distribucion
de la d ion del Ministerio y dirigit su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de liquidacion”,
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56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

La subserie Instrumsntos de Control de Comunicacionss Oficiales, es una agrupacion documental que
contiene los documentos que permiten certificar la recepcion de los documsntos, por parte de los|
ionafi p , asi como el i a los tiempos de respussta de las comunicaciones|

recibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de fas Dir
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segan lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral "7, Dirigir, organizar y efecutar y controlar el imi de las fi
administrativas que requiera la direccion tarritorial para su funcionamiento®,

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
abligaciones de conformidad con el Acusrde 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacion, articulo 8. Adici porgue los di que la comp pusden

iales de cardctsr pi io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion,
en refacion con el articulo 30 de la lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigor|
del articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no fiens valor contable, ya que la infarmacion que contiene los documentos que fa componen
no refieja movimientos sconomicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acusrde a lo indicade en el Banco Terminologico dst Archivo General
de la Nacidn quien dstermina que ésta agrupacion documental, se debe conservas por un periodo ds cinco
{5) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo)
Central, el cierre de dicha subseria sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas Jas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de fos cinco () afios, se procede a eliminar en su totalidad la
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los|
elementos suficientes para realizar algun tipo de i igacion. La i i i raposa dentro|
del expediente conforme lo indica ta TRD, en cada una de las dependencias. El procsso de eliminacion sg
hara conforme fo indica el Acuerdo 04 del 30 abri! de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara ¢! Grupo de Gesfion Documental en el Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

P&gina 27 de 3406000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los trémites realizados por las direcciones
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por el no pli de los pagos y
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condicicnes
de discapacidad, mujeres en estado de i limiento de la Ley de Seguridad y Salud en el|
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i i enla ividad laboral|
colombiana. Asi mismo lo normado con e trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en|
los términas establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
ltarritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle Det Cauca, ssgun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdicsion los asuntos relacionados con trabajo empleo y|

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

proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias
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Notificaciones

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Auto de archivo

Requermientos

Comunicacion oficial a citaciones
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fallas en primera instancia por los coordinadores. 8. conucer y resolver en pnmera Inslancla previaj
instruccion del inspactor de trabajo las investigaci istrativas por riesgos | y salud)
ocupacional hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el
articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y o arficulo 13 de la ley 1562 de} 2012 por el incumplimiento da
las dlsposmones legales sobre eI sistema gensral de riesgos laborales [a segunda instancia sobre las
p proferidas por las direcc itor relacionadas con el sistema de riesgos laborales)
sera conocida por fa Direccion de Riesgos Laborales. 10. Conooer de oﬁuo ¥ resolver sn primera
previa instruccion del inspector de trabajo las pandi ivas frente alos
accidentes graves y mortales y las enfermedades profesionales que sean reportadas por los empleados y
las admlmstradoras de riesgos laborales imponer Ias sanc(onss procsdentes la segunda instancia sobre|
las p preferidas por los Di Te con estas investigac saré|
oonocnda por la direccion de riesgos laborales. 11. Vigitar que las empresas y administradoras de riesgos|
las i igaci de los factores d i de los acci de trabajo y I3
aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimiento al sistema de riesgos laborales. {a segunda instancia sobre {as pravidencias proferidas por
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos Jaborales era conocida por 1a Direcsion
de Riesgas Laboralas y 13. Conocer resolvar en primera instancia las investigaciones contra las juntas ds
cafificacion de invalidez & imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a ello haya lugar por|
poblacién a las normas como procedimiento de reglamentacion de sistema gensral de riesgos laborales,
asi como por fa violacién .del debldo procesa, la falta de notificacion y participacion real de las partes|
enlos p fimi de los términos de ley en la resolucion de casos, en el noj
respeto de los derechos legales de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providencias|
proferidas por los di tarritoriales de trabajo relac con el sistema de riesgos laborales|
conocer ala direccion de fiesgos taborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica e! sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
|ocupacional, asi mismo por €l cual se reglamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, sstos documentos pueden constituir elementos;
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas,
disposiciones de |a Ley 1474 ds 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo ds retencion de diez (10) afios, de acuerdo con Jo narmado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho {8} en ol archivo central. El tempo de retencién se realizaré una vez se cierren cada de las|
administrativas. El clerre de dicha subserie sera administrativo segim se contempla en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas ias actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento
que Is dio origen”,
Como estos refiejan investigaci itas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabaj &l no limisnto de los pagos y obligaciones labores can sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Rstiro de manera|
iregular de sindicalistas, p con condici de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
i fimi de |a Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

i I enla ividad faboral colembi lamados por fos trabajadores a
las smpresas, en el marco de la lsy nacional e intencional. Esta subsens adqu:sre valores secundanos de|
caracter histarico en tanto fa informacion que confienen es fuente p f para futuras investi en
4reas de administracion pablica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas sticas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios laboral izack indical fictos - )
formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo,
scandmica y social del pais en un periodo de tismpo de inado. Por gllo esta d ion se debs
conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
do la reproduceion de esta ion). Una vez juido el tismpo)
de retencitn, al ser una serie da valores darios, e realizara su i daria al Archivo
General de la Nacion, en su soparte original.
La produccion documental de dicha subserie s registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta intema esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o correo electronico pertenscientes a las Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacin con fines de conservacion permanents, estar4 a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novnembraw
da M1 ortimdn R 1w R aian 2 funni da Ia antiali u!
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mejoramiento de los pracedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib
de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i ici
deber4 responder por el manejo y conservacion def archivo que le trasfaden las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Las Investigaciones Administrativas Prelimi es la agrup que describe los tramites|
realizados por ias direccionss territoriales, donde se p irregulari enel imi de las]
leyes | i de los empleadores a los trabajadores en temas de cumplimients de los|
pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de|
Salarios, ias y i i Retiro de manera irregular de sindicalistas, psrsonas
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de laLey de Seguridad|
y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! limi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Belivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cdrdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segiin lo enunciade en la Resolucién 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion fos asuntos dos con trabajo empleo y
participar con los organismos planificadores de! orden territorial en la opcién de planes programas ¥l
proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apel contra las p
fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigitar que las empresas y admmlstradoras dej
Tiesgos lasi de los factores determinantes de los accidentes de trabajo)
y 1a aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por]
incumplimisnto al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por|
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion|
de Riesgos Laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica e! sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3,1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido,
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas;
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con &l Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en (a Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y

ocho {8) en el archivo central. El fiempo de retencion se realizara una vez se ciemen cada ds las,

invaelinaninnac ordminictrathiac Kt niarea da dicha sihearia sard adminictratiun caniin oa mntamnls an all
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el tramite o procedimianto|
que fe dio origen”. :

Como estos d raflejan i

de trabaj , el no fimiento de los pagos y ¢ laboras con sus emplsados, tales camo|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, liquidaci Rstiro de manera
imegular de sindicali p con condici de di idad, mujeres en estado de embarazo,
i de 1a Ley des Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra infant, entre otras|

ltas y decisiones sobre temas 3

enla ividad |aboral b lamados por los jadores al
tas emprasas, en el marco de la ley nacional ¢ intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de
caracter historico en tanto lainformacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
dreas de administracion publica, 4rea legislativa, (a historfa y sociologia, y demés temdticas afins en
relacion con las decisiones sobre estudios laboral zaci indi fl laborales,
formacion para el empleo, sector emp |, estrategias de formacion laboral dentro de un modefo
economico y social del pais en un periodo de tiempo d Por ello esta d it se debs)
\conservan y digitafizar o microfilmara en un medio para asegurar la informacion y paral
L i izando la ion de esta d ion}, Una vez concluido el fiempo|

de retencion, al ser una serie de vaiores sseundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo|
Ganeral ds 12 Nacién, en su soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
canisulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de,
trabajo o correo electrénico pertenaci alas Direcciones Tersitorial
En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segiin o normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponst la actualizacién |
i i de los pr imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribuci
de la d ion del Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por e} 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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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

La serie Libros Contables Auxiliares se componen ds las acciones por el Grupo de C ilidad
on ol tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de fas transacciones y
operaciones de la entidad contable plblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea). Bogota: 2014,
Pp.48

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera |a direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor lagal, ya que de acuerde con el marco normativo contable vigente resotucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su icidad e infegridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numsracion sucesiva y continiia. En este|
sentido, la informacion que contiens los que la p son evidanci i
econdmicos ylo financieros de Ia enfidad.

Para definir ef iempo de ion se toma de ia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de|
2005 *Por 1a cual ss dictan dispasici sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen fi
pablicas o prestan servicios publicos’, el cual sefiala que *Los libros y papeles del comerci deb

ser conservados por un periodo de disz (10) afios contados a pariir de la fecha del Ultimo asiento,
documanto o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion;
en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electranico que garantice su reproduceion exacta’, de
los cuales dos (2} seran en el archivo ds gestion y acho (8) en el archivo central, 8! cierre de dichal
subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslio el framite o procedimiento que ie dio origen.

El Libre Contable Auxiliar, 8s el libro que cantiene fos saldos de las cuentas det mes anterior, las sumas de

de débitos y créditos de cada una de las cuentas dsl respectivo mes, tomadas del libro diario,
y ol saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo antsrior, y se muestran los valores del

debito y crédite dal pariodo mensual para luego reflsjar los nusvos saldos, razén por a cual
posee valor o, ya que con la inft contable y financiera qus suministra se encuentra laj
posibilidad de desarrollar estudios o i igaci en inistracion publica, ia, contadurial
enfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo|
anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente ds|

consulta para las investigaciones administrativas, financieras y al d
administrativo de! Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consetvacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Docurental, segiin 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

j de los pl irmi parala ion, conservacion, ion, analisis y df
de Ja documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y
[vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liguidacion”.
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© 64-02

Libro Diario

Libro diario

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los

de déhito y crédito las cuentas, el reglstro cronolagmo y preciso de las operaciones diarias|
efectuadas, con base en los comprobantes de , definicion tomada de Régimen de Cantadur(a)
Publica [En Linea}. Bago!a 2014, Pp.48,
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el plirni de fas
administrativas que requiera la direccion territoria) para su funcionamiento”,
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con ef marco normativo contable vigents resolucién 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada
libro, de acustdo con el uso a que se destina, debs llevar una numeracion sucesiva y contina. En este)
sentido, la infarmacion que contiens los d que fa son evidencia
econdmicos ylo financieros de la entidad. Para definir el ismpo de retencion se tama de referencia lo|
blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre

(garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el

racionalizacidn de tramites y p administrativas de los organismos y entidades del Estado y|
de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piiblicos®, ef cuaf sefiafa que *.og|
libros y papeles del comerciante deberan ser conssrvados por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de |a fecha de! Gltimo asiento, d [} , pudisndo utflizar para e! efecto, a eleccion|
del comerciante, su conservacion en papel o en cualqmer medio técnica, magnético o electrénico que

archivo central, el clerrs de dicha subserie sera administrativo segin s contsmpta en el Acuerdo 02 ds
2014, arficulo 10; "una vez findlizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dic
origen. E! Libro Diario contisne, en los débitos y créditos de Jas cusntas, el registro detallado cronolégico |
preciso de las operaciones realizadas y en él estan registrados los trasladado de los comprobantss da|
contabilidad. Asi mismo contienen informacion detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su
nivel de detalle no permite observar el movimisnto general de las cuentas o dar una panoramica ya qus
seria necesario sumar mes por mes los dalos, requetiria un conocimisnto contable, para s} andlisis cuenta
por cuenta. No posee valor secundario ya que esta inft ion se ida dentro de los
Libros Mayar del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido &) iempo de retencion documental se eliminara)
la subserie, de acuerdo con lo descritc en el Manual do Aplicacion de las Tablas de Retencion]
D¢ numeral 4.4 Criterios Apficados Para las Propuesta de Eliminacion y e Acuerdo 04 def 30 de

abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Dacumental.
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1 |Libro Mayor y Balance

¢ !Acta de apertura del libro

* [Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2

8

El Libro Mayor y Balancs, “contiens fos saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral

segin la estructura dsl Catdlogo General de Cusentas; la suma de los movimisntos débito y
crédito de cada una de las cuentas de! respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes", definicion encontrada en sl Régimen de Contaduria Pablica {En linea). Bogota: 2014, Pp.
48,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimi de las funci de las Di
territoriales de Antioguia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindic, Risaralda,
| Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articwlo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el irvi de las ft
administrativas que requiera la direccian territorial para su funcionamiento”.

Tisne valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y
balance se regisiran todas las transacciones qus aparecen en el libro diario, con el propésite de conocer|
su movimiento y saldo en forma particular, A i porque los d tos que la
pusden rep i de caracter probatorio dentro de posibles pi
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los servidores puibli
encargados de cumplir con la funcion,

En este sentido, la informacion que contiene fos documentos que la compenen son
scondmicos o financieros de la entidad.

Para definir el tismpo de ion se toma de ia lo ido en el articulo 28 de la Lay 962 de
2005 "Por la cual se dictan disposich sobre racionalizacion de tramites y pr
administrativos de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercen fi
plbticas o prestan servicios piblicos", el cual sefiala que ‘Los libros y papeles del comerciante deberan|
ser conservados por un periode de diez (10} afios contados a partir de la fecha del Ulimo asiento,
d [} diendo utilizar para el afsclo, a eleccion del comerciants, su conservacion|

en papel 0 en cualqulsr medio técnico, ético 0 ico que su ion exacta’, de
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo csntral ¢l cierre de dicha
bseris sera administrative segun se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez|

lag i y resusito el tramite o procedimiento qus ie dio arigen.
E lero Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de

de débitos y créditos ds cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,|
y el saldo final de! mismo mes. Se parte de los saldos de! periode anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para juego reflejar los nuevos saldos. Posee valor|

, dado que la informacian cantable y financiera que inistra se la ilidad de|

de estudios o investigaciones en administracion piblica, sconomia, contaduria enfocados a lal
gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo a lo anterior se considera|
que esta subserie es de conservacion total; ya qua la informacion es fuente de consulta para las

investigaciones administrativas, financieras y 0 al Ministerio del Trabajo. Por tanto,
Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte oiginal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|

disp paratal fin.

En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo|

del Grupo de Administracién Documantal, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre

de 2011 articulo 6, los 3y 5, quien d a las funci de “proponer fa actualizacion y|
joramiento de los pl imi parala ion, conservacion, dlasificacion, analisis y di

de la i0 del inisterio y dirigir su ap 6n en las distintas dependsncias, adicionalmente,

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

ladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds liquidacion”.
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78
78-08

Planes de Accién Institucional

Plan de Accion institucionat

informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accién reflejan el alcance de los objetivos prop por las Direcci Territorial
aspecifica las polificas y fineas de acluacion para conseguir esos objsiivos y establece unos infervalos de)
tiempo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa.

Tlene valor administrativo ya qus son evidencia del cumpliimiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Ri
Santander, Tolima y Valle De) Cauca, segiin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, 15, di llar y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y
prestacion del servicio al usuario bajo esténdares adecuados dentro del marco de politicas del
def frabajo y derechos fundamentales del trabajo”

Tiens valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establecs "Por medio del cual se modifica el Dacreto,
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Piblica, el Decreto del Departamento de
la Funcion Publica N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por o cual se b los i

g les para la integracién de la p i6n y la gestion, los documentos que contisne 1a
pueden canstituir elsmentos materiales prabatarias dentra de posibles procesos disciplinarios, puaste que
evidencian las acciones u omisiones desarrofladas por los servidores encargados de cumplir ia funcion de!
acusrdo con la Lay 734 del 2004, Articulo 34,
La seris no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja imi dmicos ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir
de carécter fiscal.

De acusrdo con &l Banco Tesminolégico de! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendré un tiempo
de retencion da diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que fos planes pueden ser de i
para realizar modificacionss con planes vigentss; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Centra, el ciere de dicha subserie sera administrativa con &l
ultimo tramite correspondients a [a tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segin se
pla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de cor icion total ds acuerdo con mencionade en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que los planes de accion evidencian anualmente la planeacion, contrel y cierre de
actividades propias de las Direcciones Temtona!es esta informacion usne valor secundario como fuente|
potencial de consulta para las i igaci con i ion piblica, in ion yl
gestion juridica; andlisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencién en Archive Central, estos documentos se conservarén en su soporte original ¥,
debaran ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los pracedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta intemna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo, en la plataforma o correo electrénico pertenecientss a las Direccionss Tsrrltonales
En relacitn con la custodia de Ia documentacion sefeccionada con fines de ¢ 0
estara a cargo del Grupo de Administracion Dacumental, ssgun lo normado en fa Resolucian 5445 del 16|
de nowembra de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quieh desarrollara la funciones de *proponer la
y maj ienfo de los procedimientos para fa i6 nservacion, clasificacion, analisis,
y distribucion de la d i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,|
adicionalmente debera responder por sl manejo y consarvacin del archivo que le trastaden las entidades]
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de Liguidacion.
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78-18

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacién del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Los Planes de Mejoramiento, es el d en el que se regi las acciones y estrategias|

das a sub oportunid de mejora que se identifican en la auditoria interna y las|
observaciones realizadas por los organismos de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las
Direcci itoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca,

César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciade en la Resolucion
2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1, Numeral 15 desarollar acciones a nivel territorial con
los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento
de las obiigaciones legales, en materia de trabajo, empleo, Seguridad y Salud en e! Trabajo y
derechas fundamentales de! trabajo. Numeral 32 participar en la promocién de la celebracion de

|carpetas de trabajo o correo 6nico per i alas Direcci Territoriales.

dos de mejora entre empleadores y trabajadores o por ecanomicos y realizar el
seguimiento respective.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la p pueden
elementos materiales de caracter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las accil u j das por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcién, en relacion con el ameulo 30 de laley 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.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidenci gi de movimi les, ni
conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre,
de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular|
externa 03 de 2015; esta i ion tiene valor dario como fuente p ial de
para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas publicas, e! mejoramiento
institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos!
laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a
cargo de! Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16}
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar4 las funciones de “proponer
la actualizacion y mejorami de los pi imi para la ion, conservacion,
ion, anélisis y distrib de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en

las distintas dependencias, adicionaimente, debera responder por & manejo y conservacion del
archivo que le trasladen las entidad y vinculadas al Ministerio, una vez haya

culminado e! proceso de liquidacion”.
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conico SERIES, Subseries y Tipos Documentales :g;a::g Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
Gesitn | Cenyra | CT| E | M) D
88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS 2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las liiaciones no
seleccionadas y en algunos casos presentan la resoliicion por medio de la cual se declara desierta o no
adjudicada Ia licitacién.
ici A Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las f de las Di
*  |Solicitud de! tramite contractual PAPEL territoriales de Antioquia, Allantico, Bogoté D.C, Balivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordeba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Dal Cauca, segun lo enundiado en 1a Resolucion 2143 del 20 de maya de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, crganizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funcionss|
* {Proyecto de Piiego de condiciones o invitacion a ofe administrativas que requiera la direccion territorial para su funciona@ento'.
g d cion a ofeftar PAPEL Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y|
bli para la entidad y fa te, y los d que cada una de (as subseries|
puedsn repl I t de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
: disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejacutadas por los servidores plblicos
* [Propuestas no selecclonadas PAPEL lencargados de cumplir con fa funcion, Ast mismo, se puedsn derivar responsabilidades penales por la
|celebracion de sinel imiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
1 3 earin fiana valne enntahla va ane 13 infarmanion ans eantiane s dontimentos nue i3 camonnan refieia
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Acta de cierre del proceso

Resolucién Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

e I BN CER S o ==

= <
ylo i de la enfidad, No tiens valor fiscal, ya que la informacion que
contiens los documentos que la companen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
€l tiempo de retencidn se define de acusrde a lo indicado en sl Banco Terminologico del Archivo General,
de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo ds|
veinte (20) aflos a partir de la fecha del cierre de! tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de
1993 articulo 55, El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion
declaratoria desierta y cierre definitivo segln lo sstablece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en i archivo de gestion y dieciocho {18} afios en el archivol
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no poses valores|
sacundarios para |la memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conforme a lo|
dispuesto en el Acusrdo 004 del 30 de abrit de 2019 emitide por el Archivo General de la Nacion articulo|
22, aclividad que realizara el Grupa de Administracion Documental en Archivo Central,

84

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial soficitud de audiencia

Procesos oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/o Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacion (asig--05) (segan
aplique)

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos de Audiencia corresponde a la serie do: tal de las Direcci Territori donde se
registran las pretensiones de las partes que reciaman en temas de pl ion y riesgos laborales, una vez
hadas las partes se pueden emitir las actas de conciliacian, de no conciliacion o de iacit

parcial segiin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos documentos respaldan las;

on materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en|

cumplimiento con 1a mision de la entidad.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones|
das a las Direcci Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena,

Norte de Santander, Santander y Valle del Caiica, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articufo 1, numerales “1.Atender en su jurisdiccion fos asuntos relacionados con trabaje empleo y|
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y|

proy en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales|
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de|
trabajo, empleo, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.

La subssrie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado con ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por;
la cual se madifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|

P ), asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; sl
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir &}
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se prapone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archiva de gestion y|
acho (8) en el archivo central. E} tiempo de retencion se reafizara una vez s& cierren y finalice cadal
proceso de audiencia, Ei cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos d refigjan i 3 y decisk sobre temas
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obfigaciones labores con sus empleados, tales comoj
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaciones; ademas de! retiro de|
manera irregular de pi con ici de di mujeres en estado de embarazo,

derach

de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras

enla ividad laboral iana, das por los I} El

las empresas o patronos, en el marco de la ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores|

darios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras

en areas de inistracion pablica, area legislativa, a historia y sociologia, y demas|

tomalinae afinae on ralanian ran lae danicinnoe cnhra astidine
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Informe de pruebas

PAPEL

T e T T T Ve T T T o e e m..u.vﬁ
conflictos laborales, formacian para el empleo, sector emp al, jias de ion |abaral dentro
de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta
documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores ftas. (garantizando la reproduccion de esta d: ion). Una vez;
concluido el tiampo da retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia
secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su soperte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo (papel), para fines de
consulta intsrna esta subserie se digitaliza en furmato POF para ser cargadas en drive, carpstas ds|
trabajo o correo electroni i alasDi T
En relacién con la custodla ds la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segtin o normado en fa Resolucion 5445 def 16 de noviemb
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la funciones de “proponer 1a actua.ﬁzacmn y
joramiento de fos procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y di
de la ion del Ministerio y dirigir su on |as distintas dependencias, adlmonalmente
debera respondsr por el manejo y conservacion del archivo que 1o trasladen las entidades adsoitas y|
|vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion.

92
92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensbilizaciones a estas poblaciones vuinerables

Cartilla de fineamientos y politicas

Estudios sobré derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen ta informacion que traza,
|proponen, implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectival
para las poblaciones vulnerabies debido a su condicidn fisica, pswoclogrca social, cultural pn)mca o
eoonémma oomo lo son las poblaciones de los jovenss trab , P con
des negras, b raszalas y paleng! aduttos mayores
Ios trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su
situacion o condicion pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.

Tlena valur admlmstrabvo ya que son evidencia del de [as funci de fas Di
de Anti , Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cdrdaba,

| Santander, Tolima y Valle Det Cauca, seg\'m lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,

Cundinamarca, Guapra Hmla Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindfo, Risaralda,|

Articulo 1, Numerales ‘1. Atender en su jurisdiccidn los asuntos ionados con trabajo empleo y|
participar con los organismos plamﬁcadores del orden tarritorial en ia opcion de planes programas y|
proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas dos por el Mini
entre ofros a los trabajad rurales | e y pror el cumplimi de las
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la
dependencia y verificar el cumplimiento de las normativas legales respec(o a las victimas del conflicto
armado interno incorporadas al aparato p ivo como trabajad: que sean reportadas|
por las dependencias o entidades que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios
de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valor fegaf de acuerdo con fo estipulado en: en la Canstitucién Politica de Colombia|
Articulo 25, donde se establece E! trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona fiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas.; igualments lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la cual se explde
el Plan Nacional de D 2010-2014", blece la idad de! llo de

laborales, como i parap far la pr ividad, reducir la pobrezay alcanzar la prcspendad

Ia 1 av 1R3R da 2013 arliratn 43 *Par madio dr [a r1al SR crea of macanismo da nrotarcian Al casanta end

3
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a pobiaciones vuinerables
Informes de actividades de programa

Registro soficitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables
Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

T e oS

Colombia® establece que para facilitar y fortalacer la insercion laboral, las personas podrén obtener
certificacion de competencia [aboral, ofrecidos por arganismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en of Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario
“Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia la equidad y |a inclusion social y *Economia Naranja y
Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir slementos;
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido]
con fa Ley 1952 de 2019; expide o) Cdigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contabls ya que |a informacion que contiene (os documentos que la componsn no
refleja imi ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la

infc 6n que contiene los documentas que la componen no tienen valor algunc para dirimir conflictas|
de caracter fiscal.

Se prapone que el tismpo de retencidn documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archive central. €l tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificado, actualizado o derogada el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, ssgin;
lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (iiimo tramite administrativo refiejado en la tipologia Pian de

arrollo y comp ETI - Erradicacion trabajo infantil.
Como estos documentos reflejan las actuacionss de las Direcciones Territoriales en el estudio y|
construccion de programas dlngldo paci a como; los jovenes
bajadores, p con di i i comunidades negras, lombi

raizales y palenqueras, adultos mayores, Ios trabajadores sexuales, la poblacmn LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su situacion o puedan versa di das o vulneradas,
con énfasis en el sector rural, que se dirige en la bisqueda e implementacion de acciones que disminuyan
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo sllo con ef
objetivo contribuir al fortalacimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
formacién para e! trabajo y el desarrolio humano para pablaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de|
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion qus)
contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion piblica, real
legislativa, la historia y sociologia, y damés teméticas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios

92-08

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18
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Los Programas Anuales def Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e Trabajo, es una agrupacidn
documental que confiene las evidencias de! seguimiento a las actividades relacionadas con el Programa
Anual dsl Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.
Tiene valor ya que son evidencia de! imiento de las de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac4, Caldas, Cauca, César, Cérdaba,
Cundi Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo snunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 9 ordenar |a suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre
definitivo de a empresa por reincidencia en el de los prog y normas de idad y
salud en el trabajo y aquellas propias del empleador, previstas en el Sistema General de
Riesgos Laborales o por inc iento de los que deben adop porla
Administradora de Riesgos Laborales o el Ministario de Trabajo. Numeral 21 resalver las solicitudes de
autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120} dias an
empresas que no sean de servicio piblico, cuanda las razones i sean de orden
técnico se requerira to previo dsl I de Inspaccion de la Direccion de Inspeccion,
Vigilancia, Contral y Gestion Territorial. Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 de! decreto
1100 de 1992, 1a cancelacion del registro de las empresas asociativas de frabajo. Numeral 28 ordenar la
| suspension de practicas iflagales, no autorizadas o evidentemente peligrosas para la salud o la vida de
poblacion trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie respanden al cumplimiento de
mandalos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo IIl articuto 8, numeral 7, sobre las

i delos d tablece que deben disefiar y desarrallar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los abjetivos propusstos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp recursos y crenograma
de an dancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
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Registro de monitoreo del programa

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

PAPEL

Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la
bserie, se derivan d para trabajadores y obligaciones para ta entidad, y fos mismos, pueden

representar el I ales de caracter probatorio dentro de posibles praceses disciplinarios, ya que
dan cusnta de Jas acoiones u omisi j das por los publicos encargados de cumplir con
la funcidn.

La subseris no tiens valor contable, ya que la informacion que contisne los decumentos que la compenen
no refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, yaque fa

i 6n no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Con base en lo dispuesto en 6l articulo 2.2.4.6.13 del Decrelo 1072-2015, version actualizada abril 2018,
s establace un tlempa de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El fiempo de
retancion an el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el
tréamite o procedimisnto que le dio origen”,

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido e} tiempo de retencién de los veinte (20) afios, se canssrva en su soporte
original y en su totalidad |a subseris, toda vez que son fusnte da investigacion para trabajos en
administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establacido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de fa Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo el ico p i alas Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de 1 b
de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien liara las funci de “proponer la actualizacién y
mejoramiento de los pi imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y di io
de Ya documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por 8) manejo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el progeso de liquidacién”.
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Acta (asig--05)

Programas del Trabajo Descente

Formulacién del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrallo del programa

Diagnastico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de 1a ejecucién de! programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una p | que refigja las

das ‘sobre la p ividad, la remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, sequridad y|
dignidad humana, plasmado a través del respato, de los principios de igualdad de género y de no
discriminacion,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Di
territoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norts De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Totima y Valle Del Catica, segn to enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores de! orden territorial en la adopcidn de planes, programas y
proysctos en estas materias. Numeral 4 los planes y progi por el Mini
dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, les & ind i yp 8l limiento
ds Jas disposicionss legales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado a decreto 2362 de 2015, estableciendo
linsamientos de politicas & implementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del

trabajo decente en la pablagion i porgue los d que Ja p
pueden rep de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u ] por los (bli
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de |a fey 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el,
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contisne los documentos que la
companen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
se conssrvaran en e! Archive de Gestion y ocho (8) afias en el Archivo Central, el cierre de dicha subserig
serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y reselto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en fa Circular externa 03 de
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de
ividades misionales del io en razén al desarrollo de los programas que permiten la mejora y
protaccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
| Historico de acuerdo con los procedimientas dispuestos para tal fin.
|La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
[consulta interma, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de
trabajo o correo ico per i a las Direcgi Territor
En relacian con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargol
del Grupo de Administracién Documental, seg(in lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y
) i de los pi para la conservacian, analisis y distribucion
de la di ion del o y dirigir su apli en |as distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen ias entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liguidacion®,
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92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Contro! y Gestién Territorial

Programas de Prevencidn, Vigilancia Control y Gestién Territorial (IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de {VC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 42 de 3406000 Direccién

La subserie Progi de P ion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices,
ineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Contral y|
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas lnduslnales y
turales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los irabajad: ,
frente al p social de la vul én de los derechos ds los trabzjadores y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio de! Trabajo, en pro del fortalecimiento del la inspeccié d dos en los
principios de la accion de un estado social ds dereche, atico, participativo y i cuyas
estrategias programaticas desarroliadas en el programa se enfocan en Ia proteccién de los derechos de
los trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos normativos nacionales 8|
internacionales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia def imignto de las funci de las Dir
lerritoriales de Antioquia, Afidntico, Bogata D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014,
Articulo 1, Numerales *{. Alender en su jurisdiccion los asuntos dos con trabajo empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas ¥l
proyectos en estas materias; 4. D llar los planes yp are dos por el Mini di
entre otros a los trabajadares rurales informales e p y p ol de las|
disposiciones legales. 14. Analizar la i6n sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con
las visitas de caracter p ivo a las empl imientos iales industri i
solidarias entidades sin &nimo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones
tendientes a mitigar y disminuir (os riesgos posibles violaciones a las normas faborales y de Seguridad
Sucial y y 36. Tramitar de manera preferente las soficitudes en os asuntos que conducen la dependencial
y verificar el cumplimiento de las normativas lega]es respecto a las vigtimas del conficto armado internol
incorporadas af aparato productivo camo trabajads que sean reporfadas por las|
{dependencias o entidades que Enric de su competencia rsgnstrsn cuando hagan uso de servicios de|
inspeceion laboral”.
L.a subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en; el Articulo 1 de la Constitucion Politica
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante I ley, recibirén la misma proteccion y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos hos, libertades y oportunidades sin ningunal
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o
filosfica”. Organizacion Internacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; ‘La Inspeccion del Trabajo
es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, ¢! desarrollo de lal
técnica y la ion para la identificacién de vaclos y fallos normativos en materia de
derecho laboral. La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccidn al
cesante en Colombia® E] lidad de itacion en la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) “mecanismo dentto de 1as]
p que busca d I idades para 6! dt fio laboral en la org
procesos internas de formacion® (art, 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarroflo, 2010-2014", estableca la necesidad def desarrollo de compstencias |aborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir |a pobreza y alcanzar |a prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podrén obtener|
certificacién de compstencia labora), ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales qua defina el Ministerio del Trabajo,|
igualmente con estos documentos pueden consfituir ios dentro de posibls
procasos de caracter discipiinario de acuerdo a fo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide sl Codigol
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derachos Disciplinario.
Se propone que el fiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de ratencién se realizara una vez sea
modificada, izada o gada el prog de formacion para el trabajo, segln lineamientos|
gubernamentales. El cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado el Gltimo tramite administrativo refiejado en la tipologia Informa de-saguimiento
al programa de Inspeccién, Vigilancia, Control ly Gastion Territorial.
Como estos refiejan las tados desarollados en la aplicacion del Programa
de Prevanqon, Vgllanma Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de|
i de ioh a la poblacid hajadora del pals que busca fuﬂaleoer la inspeccion,
Jvigilancia, control y proteccion de los derechos de los trabajad bi con el fin
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de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con las|
lentidades del sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacian esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contiensn es fusnte potencial para futuras|
investigaciones en 4reas de administracion publica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas|
temaicas afines en relacion con las decisi sobre estudios laborales, ion para el empleo, sactor|
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un|
periodo de tismpo inado. Por ello esta do ion se debe conservan y digitalizar en un medio|
magnético para asegurar la ir ion y para posteri consultas. (garanti la rep: ion de
esta doct ion). Una vez Juido el tiempo de retencion, al ser una ssrie de valores sscundarios,
se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate anafogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electronico pertenecientes las Direcciones Territoriales.
En relacion con a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, seglin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6 3y 5 quien d flara fa funci de “praponer la actualizacion y
j de los p imi para la recepcio nservacion, clasificacion, andlisis y distrib
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep \cias, adick
debsra responder por el manejo y conservacion del archive que le trasiaden las entidades adscritas y|
i al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Li

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL

- Pagina 43 de 3404000 Direccién

La subserie Registros Inscripci de iaci de Pensi refleja los
por Las iaci de jubilados y pensk son una mani ion clara del derecho de asociacion

on el articulo 38 ds la Constitucion Poliica y dos por el Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son svidsncia del imiento de las funci de fas Di
territoriales de Antioquia, Atlntico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Det Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *29, Reconoce la personalidad juridica de las asociacionss de pensionados de|
tercer grado, aprabar sus estatutos y reformas inseribir sus juntas directivas y 30. Cancslar la personeria
juridica asociaciones de pensionados de lercer grado en los casos previstos por la ley”.

La subssrie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulade con a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica e! sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente ¢! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
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Estatutos
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Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archive
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Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencion y/o cancelacion
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batorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecidol

con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinaric.

Se propone un tiempo de retencion de disz {10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retancion s realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. Ei cierre de dicha subseris ser4 administrativo segln se contempla en el
Actiardo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &} tramite o procsdimiento]

que le dio origen®.
Como estos documentos refisjan los tramites sobre los derechos de trabajadh i en cuanto
a sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caraclsr histérico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
publica, 4rea legistativa, la hrstona y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones
sobre estudios indicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector|
ial ias do ion Iaboral dentro de un modelo scondmico y sociaf del pa!s en un
penodo da tiempo determinado. Por ello esta d ion se debs conservan y lizar o
microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas.
(garanfizando la rep ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General ds I3
Nacidn, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se fegistra 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 electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En retacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo
dsl Grupo de Administracién Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de
de 2011 articufo 6 3y 5 quien la funciones de “propener la actualizacidn |
] de los p il paralar ion, conservacion, clasificacion, andfisis y distribucion
de la i0 dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e) proceso de Liquidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion d que
seguimiento a las de la dep ia en de las
con los organos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un
proceso o el ramite del procedimiento.

idencias del

. |La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las|

funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de fas Direcciones|
Temitoriales de Antioquia, Alantico, Bogotd, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de|
Santander, Santander y Valle def Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 1, numeral *20. nofificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la
nacion Ministerio del trabajo controlar y vigilar el curso de los pi y
aportunamente los informes sobre los mismos en [a oficina asesora juridica de! mismo”.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la

D pueden rep
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las accil uc por los servidores publicos encargados de|
cumplir con ta funcién, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

P no refleja icos y/o financil de la entidad, tampoco tiene valor|
fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion serd por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del framite

respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archive de Gestién y ocho (8) en

Archive Central; el cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el
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« |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o
procedimiento que le dio origen”.

Finalizado e! fiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion
cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion
cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con fa mision
de la entidad; esta informacion serd conservada en su soporte original. El restante de la|
praduccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencién|
siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, acfividad que realizara e! Grupo de|
Administracién Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analoge (papel), para fines de
consulta interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de P ion, Inspeccion, Vigilancia y|
Control, de las Direcciones Temitoriales de Antioquia, Atfantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de der, S der y Valle del Cauca. :

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a
cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las funciones de “proponer|
la actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para la recepcién, conservacion,
clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionalmente, deberé responder por el manejo y conservacion del
archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal

cuiminado el proceso de liquidacién®.

CONVENCIONES:
a Serie Documental CT Conservacion Total
m] Subserie Documental E Efiminacion

D Digitalizacion
§ Seleccion

. Tipo D M
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