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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Accionas de Tutela, son una agrupacié an la que se los d por fos|
02.0 . cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repiblica, con el fin de buscar un pronunciamiento quel
-02 Acciones de Tutela proteja un derecho ituct ° do por accién u omision de una entidad
L ptiblica o particular.
Comunicacion oficial de notificacién PAPEL Tiens valor adminisrativo ya que son evidencia del de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Oficio comunicacion del despacho judicial af ministerio PAPEL Risaralda y Tolima, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de
3 Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de culiura para el conocimiento, cumplimiento y respeto
Escrito de futela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a fas mujeres y a grupos vulnerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolvar los recursos de apel P contra las p falladas|
Solicitud de soporte técnico — comeo de envio PAPEL en primera instancia por los coordinadares.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto . PAPEL mediante el Decreto 2531 de 1991, ta Accion de Tutela es el mez;amsmo preferents y sur‘nano por madio del
cual se puede exigir la pi de derechos Ci Fi por
L. i amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
C cion oficial de resp de la tutela PAPEL mismo y de acusrdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un
R . . " . " " . evantual procaso disciplinario,
Com""{cacm“ oficial de remision de la tutela al desp judicial con n de recibo PAPEL La subserie no tiens valor contable, ya qua la informacién qus confisne los documentos qus fa componen
de la misma. no refleja i ylo i de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la)
) ya g
- . . informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL carscter ﬁsc:,. g ¥ aunen
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en ef Banco Terminolgico del Archivo General
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de Ja Nacion quien d que esta agrup se debe por un periodo de diez]
(10) afios. Se iniciara a contar ef tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la dltima|
Comunicacion de! despacho judicial sobre nulidades PAPE| actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
P I L administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio nofificando la sentencia de tutela Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestin y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido
0 f : PAPEL el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
primera instancia
las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se
Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como fog
reclama y presenta a fa luz puiblica; el funcit iento opartuno o inop de la accion del estado sobre;
L . . . . : o el posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluyel
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente - correo ! PAPEL informacion que permite evaluar la administracion piblica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a lal
. » L memoria institucional y la reposicion de derschos fundamentales del Ministerio del Trabajo; estal
Comunicacitn solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produecian documental se efiminaral
L . L conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL la Nacién.
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra on formato anlogo (papel), para fines de consuita)
L . . mlsma ssta subserie se digitaliza en formato FDF ara ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
Comunicacién del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL y Z,as Direcs P 9 ™ !
En relaqén con la custodia de la con fines de estara a cargo del|
Escrito de impugnacién de la tutela al despacho judiciat PAPEL Grupo de Administracién Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollard las funciones de “proponer la actualizacion y
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL ; do los procadimientos par la recepcion, conssrvacion, andlicis y di de
la del terio y dirigir su en las distintas dependencias, adicionalments,|
— X o i § debsra rasponder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y]
C ) oficial del abogado de la tutela ordenando archive de! expediente PAPEL al Ministerio, una vez haya culminado el procaso da l N
Notificacién accion previa al inicio de la accién de desacato PAPEL
Comunicacién requiriendo al area competente solicitando e} cumplimiento del fallo y ef soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y comeo
Comunicacién del drea competente acreditando e! cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
Fallo def despacho imponiendo sancion PAPEL
C icacion al area ditando el cumplimiento de lo ordenado |
p p por e PAPEL

despacho - correo
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plblica, area | la historia y y demas teméticas afines en relacion con tas decisiones|
sobre astudlos Iaburalss organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector|
de ion laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un|
periodo de liempo inado. Por ello esta d idn se debe conservan y dlglta]lzar o mlcruf iimara}
on un madio magnético para asegurar la inf ion y para posteri { fa)
P 6n de esta ion). Una vez concluido el tismpa de retencitn, al ser una sene de valores;
secundarios, se realizara su transferencia secundasia al Archivo General de la Nacion, en su soporte)
original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consuital
intema asla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
lectrd r i alas Di
En relamon con la custodia de la ion con fines de o estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin 1o normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de
[ 2011 articulo 6 numerales 3 y S quien desam:l]ara la lunmones de “proponer la actualizacién y|
iento de los p i para la recep ifi andlisis y distribucion de
la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las d|st|mas dependencias, adicionalmente deberé;
ponder por el manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|
isterio, una vez haya do e! proceso de Li o

04-30 [J {Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X 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 servidores, scbre

|cenductas que afecten las normas de ivencia, resolver situaci das por pi

¢ |Comunicacién oficial de citacion at Comité PAPEL de acoso labora) y propender por et mejoramiento de la calidad de vida laboral.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di

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

X Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral

*  |Acta (asig-f-05) PAPEL k] oonformar mesas de trabajo que permilan asesarar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los|
y para prevenir o superar los conflictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012

modificada por la Resolucitn del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la)

* |Informe de Sequimiento PAPEL conformacién del Comité de Convivencia Laboral, Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio def
Trabajo, por medio de ta cual se conforma el Comité de Convivancia Laboral del Nivel Central del Ministeriol
dal Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porqus los|

que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de|

* (Listado de asistencia (gth-f-05) PAPEL . posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones s)eoutadas por los|

servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no hana valor oontﬂhle yaque lai que contiene los que la comp

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

Con respecto a los tiempos de retencion se dshera 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, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una ve?|
tiinalizadas las actuasionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido ! tiempo de retencion de los disz {10) afios, se procade a conservar en su soporte
original y en su totalidad la subsarie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la sjecucion de fa|
gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de fa)
|exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion de! origen de as|

patologias causadas por el estrés ional, asi como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del]
Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente parala i igacion en derecho y administracion pablical
v an dancia conlo ida anla Girular Externa No 003 dal 27 de febrara de 2015 smitida nar )
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04 B [ACTAS
0406 o Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8
(CPCPSL)
. {Comunicacién oficial citacion ria comision p de Poiticas Salariales
Laborales ! PAPEL
¢ Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05) PAPEL
¢ |Registro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL
*  |Comunicaciones oficiales PAPEL

Pagina 3 de 3418000 Direccidn

Las Actas de Comisién P de Ct i6n de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la
agrupacién documental en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y
empleadores, contribuir a la solucion de los conflictos calectivos de trabajo y concertar las politicas|
salariales y taborales, Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar dlferenles aspactos de la}

vidad Iaboral andola al espiritu de la Constitucion y
de io y apertura de d
Tlsna valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di

Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con
los organismos planificadores del orden territorial en 1a opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias, 2. promover en su tenitorio en conjunto con las entidad: como la organizacion de|
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el
sector pitblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia |
34, Conformar mesas de traba;n que penmtan asesorar sobre el cumplimiento de [as normas laborales a los|
ck como y org para prevenir o superar los conflictos
laborales”.

La subserie tiane valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; ‘Se garantiza e! derecho de huelga, salvo en los servicios puiblicos|
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentaré ests deracho. Una comision permanents|

integrada por el Gobierno, por de los lead: y de los j 3 las
buenas relaciones laborales, contribuira a la sotucién de los conflictas colectrvos de !rabajo y concertara las}
politicas salariales y laborales. La ley su icion y fol

normado en la Ley 278 de 1996, la cual establecs como se cnnfurma la Comision asi como la forma de|
negociacion del salario minimo en el pais, la Comisién Permanente esta conformada por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industiia y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacién , asisten como invitados el Banco de la)
Republica que es el Banco Central aS| oomo el Departamento Nacional de Estadisticas, Asi mismo lo
normado en el marco de los ionales de normas y principios de libertad sindical y|
on colectiva en los ios No. 87, 98 y 151 ds la OTI {Organizacion Internacional

del Trabajo). igualments, con 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 Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474)
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se clarren
cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subsefie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto e tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisién sobre temas salariales y|
politicas saciales, ante el gobiemo, los empleadores y los rep! de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley|

nacional e infencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caricter histérico en tanto laf
infarmaniAn mila Aanfianan ac fionto nntenmial mars fihirae investinasinnoe on drasc Ao adminiclranian
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procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|

deberan ser

al Archivo Historico de acusrdo con los

lactrd pe i de las Direcci T
En relacion con la custodia de la con fines de P estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de;
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacién y

de los procedimi para 1a recepcit 3 analisis y distribucion de
la d ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente deber3]
responder por e} mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

M io, una vez haya el proceso de Li
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2 8 X X La subserie Actas de Comits de Prevencién y Erradicacién del Trabajo Infantil contienen la agrupacion
isnte a la i itn de tegias de defensa, p ion y eradicacion dal|
04-34 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil trabajo infantl, de las nifias, nifios y adolescentss entre los 0 y los 18 aflos, que estén en riesgo o en)

Comunicacién oficial citacién convocatoria comité de Prevencidn y Emadicacion del Trabajo
Infantit

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

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Péagina 5 de 3418000 Direccién

situacion de trabajo infantil y & adolescente trabajador e involucra, en exeruuo del pnm:plo de

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

para contribuir a la sohicion de de infantly p ion al jador a
nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor administativo ya que son evidencia def iento de las de las Dir

Temitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segii lo enunciado en fa Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

Numeral,'5. Apoyar a la Direccién de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el di i

institucional a través de! comit$ de prevencién y erradicacin del trabajo infantil para la implementacién de

1a politica nacional para prevenlr radicar el trabajo infantil coma y en espacial sus psores formas y proteger

al joven trabajador en su jurisdiccion®

La subseria fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consfitucidn Politica de Colombia,

Articulo 25, donde se establece; *que los niftos, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra toda
on laboral o fabajos i ¥y qus sus derechos prevalecen sobre los derechos de

los demas y asi mismo, ¢! arliculo 45 establece un margen de p #6n al adol y asu f 30
intagral”. Ast mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 de la
Organizacitn Intemacional del Trabajo - OIT sobrs la edad minima da admisitn al empleo, disponiendo que
ésta no debera ser inferior a ta edad en que cesa la obligacién escolar o en tedo caso, a los 15 afios,
Tambidn lo dispuasto en la Ley 1098 da 2006 establece en su arliculo 201 que: *...se enfiends por politicas
pliblicas de infancia y adolescancia, el conjunto de acciones que adefanta el Estado, con la participacion ds
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccién mtagral dea los mﬂos nifias y bs adolescentes. Las
pofiticas piblicas se ejecutan a m:vés de la i y i de|
planes, prog y 2 o di con el Dscreto de 2015, para adoptar|
ia Linea de Politica Pubﬁw parala Prsvenuén y Emadicacion de! Trabajo Infan y la Proteccitn Integral af
Adolescents Trabajador 2019 - 2029° y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo nico
Reglamento de la Funcion Publica y 6l Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 ‘por el cual se modifica laj
det D istrativo de la Funcién Plblica, igualmente los documentos los
documentos que eonﬁena ta subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro del
posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a ko establecido con la Lay 1852 de 2019; axpide e
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 da 2011
relacionadas con el Derschos Disciplinario.
La seria no ene valor contable, ya que la informacién qus conliens los documentos que la companen no|
refleja dmicos ylo financi de fa enfidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que l3)
infe it no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de

que confiene los qus la
caracter fiscal,

Sa propone que ef tiempo de retencién documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho {B) en el archivo central do acuverdo con los tramiles administrativos|
concemnientss a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccién de menores. El ciens de|
dicha subserie seré administrativo segin sa contempla en et Acuerdo 02 de 2014, arffeulo 10.

Como estos reflgjan y prop los i para if fas an materia)
de Eradicacién do Trabajo infantk y Proteccién al Adolescente Trabajador, cuyo objsfivo es el de|
implementar el conjunto de acciones que adelanta e) Estado, con la participacién de ta sociedad y Ia famﬂla

para garantizar ia proteccion integral de los nifios, nifas y fos adol en las Dif

Esta subserie adquiere valores secundarios de caricter histérico en tanto la informacion que contienen es]
fuente potencial para futiras i en &reas de ad ion plblica, area legislativa, |a historial
y sociologla, y demés temiticas afines en relacién con las acciones y estrategias desarrolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frante a la emadicacion y proteccion da las nifias, nifies y adolescantss
entra los 0 y los 18 afios, que estén en riesgo o en situacion de trabajo infantil y & trabaj

dentro de un modslo econdmico y social del pals en un periodo de fiempo detatminado, Cumplido el hempo
do retencién en Archivo Central, estos documentos se conservarsn an su sopoﬂe original y se nlcmﬁlman

para el iento de la i ion y para posteri do la de
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Actas de Subcomision Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X X Las Actas de ision F de C ion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es
(CPCPSL) la agrupacion documental en fa que se registra a nivel de isi d y municipales el
04.08 ) fomento de las busnas i entre trabajads , contribuir a la solucion de los

Y
conflictos colactivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compsts|
adicionalmente debatir y evaluar dlfarenles aspectos de la normatividad laboral adecuandola &l espiritu de|

la Constitucion y iginadas procesos de ia y apertura de

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de Jas funci de las Di
Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y PAPEL . Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Laborales Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resclucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “2. promover en su territorio en conjunto con las entidad como la izacion de)
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el dialogo social
como an el marco de la subcomlsmn deparlamental de concsrtacion de poliicas salariales y laborales en el
cual se estimule e fortalec ional y las i laborales de la region. 27. Fomentar y|
garantizar la negociacion colectiva en el sector pitblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las|
* |Acta de Comision Nacionat de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05) PAPEL disposiciones legales sobre [a materia y 34. Conformar mesas de traba;o que perml(an asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los como ] ¥
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establace; “Se garantiza e! derecho de huelga, salvo en los sarvicios plblicos|
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente|
intsgrada por el Gobiermo, por de los smplead y de los trabajad las|
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los conﬂlctcs colecnvos de lrabajo y concertaré las|
politicas salariales y laborales. La ley a su ion y fi " lo
|normado en ia Ley 278 de 1996, la cual establece como se wnforma {a Comision asi como la forma de|
negociacion del selario minimo en el pais, {a Comision P esta por el Ministerio del|
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédite Pablico, Ministerio de|
Agricuttura, asi como el D Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la)
« |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL Republica que es el Banco Central asn como el Departamsnto Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
normado en el marco de fos de normas y principios de libertad sindical y;
jacion colectiva en los ios No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Internacional
del Trabajo). igualments, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
do posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019,
expide el Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de (a Ley 1474
de 2011 i con ef Derechos Discipli
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B) en e} archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie serd)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”,
Como estos documentos reflsjan los temas y dacisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
poliicas sociales, ante e! gobiemo, los ylos de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto 13|
informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion)

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

plblica, area legislativa, la historia y sociol y demas aticas afines en refacion con las decisionss)
sobre estudlos laborales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector|
de ion labosal dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
parindo de tiempo d inado. Por eflo esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i It i la
produccion de esta d ion). Una vez luide el tiempo de retencién, al ser una serie de valores
sacundatios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
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2 8 X x La subserie Actas dal Comits Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién documental,
qus contiens las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcidn de medidas y el desarrollo de|

tividades qus procuren y la saud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar]
04-50 O [Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo ol desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la

Entidad de acuerdo con las nommas vigentes se debe promover su divulgacién y cbservancia,

Tiene valor administrativo ya que son evidsncia dal irmi de las i de las Di
Teritoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifto, Quindlo,|
Risaralda y Tolima, , seqin lo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 34 conformar mesas de traha]u que pemu(an asesorav sobre el cumplimiento de las nomas|

alos empleads 1 y org; icales para pravenir o superar fes conflictos|

|abores.
Tiene valor legal, dado el imisnto de las it didas por el Ministerio de Trabajo y ell
» |Comunicacién oficial de citacion al Comité PAPEL Ministerio de Proteccién Social a través de Resolucién 1016 de 1989 Loy 1562 de 2012 y Decreto 1072 ds|
2015, relacionadas con la Saud ional, do salud, sistema general de riesgos y el Sistema
do Gestién de la Seguridad y Safud en el Trabqo Por tanto, !os decumentos consfitutivos de la subserie,
pueden rep ialss da caracter probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por tos i publicos. de;
cumpfir con la funcién.
La subseria no tigne valor con!abia, ya qus la informacién que contiene los documentos que la componen
no rafleja irni ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que lal
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los fempos de retencién se debera conssrvar por e! término de diez (10) afios, ds los
PAPEL . cuales dos (2) atos so conservaran en el Archivo de Gestién y ocho {8) afios en el Archivo Central, ef ciemre
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resustio el tramite o procedimisnto qua e dio origen”.
Una vez cumplido el fempo de retencidn de los diez {10) afios, se procede a conservar en su soporte|
original y en su lotalidad la subserie por ser un i que nos permite evidenciar |a ejecucion sobrs la|
promocién y vigilancia de las nommas y reglamsntos de salud ocupacional a interior de! Ministerio paral
preservar, mantener y me]om la salud individual y colectiva de los trabajadores y la craacién de ambi
son fuente paralair idn en derecho y administracion piblical
y 8n concordancia con fo establecido en la Circular Extema No. 003 del 27 de fabrero ds 2015 emitida por|
el Archivo General de la Nacidn,
La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato anilogo (papel), para fines de consulta
m!sma esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corraol
* {Iinforme de Seguimiento PAPEL iantas a las Direcciones T
i En refacién con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del]
Grupo de Administracién Documental, sagun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 aricufo 6, numerales 3 y 5, quien desaroflara las funaones da “proponer la actuafizacién y|
delosp i parala idn, andlisis y i6n de
la documentacién del Ministerio y difigir su aplicacion en las dls!mtas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacitn del archivo que lo trasladen las entidades adscritas y]

¢ |Listado de asistencia (gth-+-05} inculadas af Ministerio, una vaz haya culminado el proceso de

* lActa (asig-f-05)

PAPEL
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upnmlzaunn de fecursos y procesos, por lo lanlc sa deben conservan y se microfilman para el
de la i ién y para p It la ion de estal

Una vez concluido e} tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria a} Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intema asta subserie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
a la Direcci T
En relacmn con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 do noviembre de)
2011 articulo § numerales 3 y 5 quien desarroliara la funmones da ‘proponer la actualizacion y|
joramiento de los procedimi para la recepcid ion, analisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcaclun enlas dlslmtas dependencias, adicionalmente debera|
ponder por el manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
unavez haya i ol proceso de Lig i0

06 ] ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X X Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadnres y una dnrecaon

L. teritorial del Ministerio del Trabajo, previc visto bueno del despacho del de

06-02 [0 |Acuerdos de Formalizacién Laboral Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora en formalizacion, mediante I

celebracion ds contratos taborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las insti 9|

empresas piblicas y ptivadas. .

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de las Di

. Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
. Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

Numeral 33 participar en la efaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion labaral con uno o varios|

emplsadores, previo visto busno del despacho del inistro de i Laborales e | 6

segun fo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento da la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa fos|

beneficios de cardcter tributario a favor de aguellos empleadores que se acojan al proceso de

formallzaclnn Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica 1a suscripcion de Ios contratos laboralas

A porque los que la pueden rep da)
caraclar probatnno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones |
por los i plblicos de cumplir con la funcién, en relacion con el
. o articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y
*  |Acuerdo de Formalizacién Laboral PAPEL 145 do la Ley 1952 de 2019 de acuerds con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no uana valor mnlable ya que la inft ion que contiene los que |a comp
no refleja i ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia]

no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

se establecs un tismpo de retancion de veinte (20) afios a partir del témino de su vigencia. El tiempo de
retencion en el archive de gestion iniciara después del cieme administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el
framite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacién dos (2) afios en e} archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el iempo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original
y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de lnvestlgacmn para trabajos en administracion|

pubhca para trabajos en isti itucional y en areas de la historia institucional,

ieria industrial, sociologi y procesas laborales y en cumplimiento can lo establecido en la

Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se
icrofilman para el iento de la inf ion y para p i I i fa

Pagina 10 de 3418000 Direccién
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intemna esla subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comreo
i alas Direcc T

En relaabn con la custodia de la d i6n con fines de astard a cargo del|
Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resoludién 5445 del 16 da noviembra ds
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarmollara la fum:wnes ds “proponer la actuafizacion y|

dalos i parala i6 i6n, andlisis y distribucidn ds|
£ ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en Iasdlshntasdependenaas, adicionalments deberd

por el manejo y cor #0n del archivo qus Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|

i, una vez haya culminado el procaso de Li

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestio 2 8

Comunicacion oficial citacién a Subcomité de Gestién PAPEL

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

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

Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL

Pagina 9 de 3418000 Direccién

La Actas do Subcomitd Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
direccionar, articular y afinear conj los isitos dsl sistema integrad da geshbn con laj
direccidn estratégica de la entidad, con e fin da garantizar su eficacia, p idad y la)
optimizacién de recursos y procesos. El Subcomits Integrado de Gestion se reglamenta de acusrdo con lo|
dispuesto en resolucién 0336 de! 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen|
los subcomités de! Sistema de Control Intemo en cada viceministero con las Dirscciones Técnicas que fo|
oonfonnm. en la Secratarta General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del

y las Direccit Te
Tians valor istrafivo ya que son evidencia del fimi de las funci de ias Di
Tenitoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaraida y Tolima, , segin lo enunciado en la Rasolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

les, “18. *Apoyar ol d Ho y imfento del Sisterna intagrado de Gestién y observancia de|

sus recomendaciones en el &mbito de su competencia y 35. adaptar y desarroflar e implementar los
programas dal Sistema Integrado de Gestién que en materia de su competencia sa establezcan®.
Esta subsaria fens valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control intamo en las enfidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”, con|
el Dscrsto 1539 de 2005 "mediants se adopla el Modelo Estandar de Control Intemo para e Estado)
Cotombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, atticulo 4 blece que los Ministerios y Dt
Administrativos debsran constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Intemo como érganos de|
coordinacidn y asesoria del Ministeric o director los cuales se arganizan mediantef
resolucion respectiva, |gudmenta la Ley 872 da 2003, reglamenta que e Sistema de Gestion de ta Calidad|
se desarrollara y se pondra en funcit i en forma ia en los i b del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Podsr Pablico del orden|
Nacional y lo normado en el Decreto 4485 da 2009 donde se adopta la actualizacién de la norma Técnica
de Calidad en ta Gestién Piblica -NTCGP 1000, para sfectos de implementacién del Modelo Esténdar de
Control Intemo -MECH y el Sistema de Gestidn de Cahdad
La setie no nene valor contable ya que la i que i fos que la comp no
refleja movi icos yio i de la enfidad, tampoco fienen valor fiscal, ya que la|
informacién no fiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el tismpo de retencion de fa subserie *Actas de Comité de Coordinacidn ds Control Interno’|

iada por el Banco Terminoldgico del AGN, soa de diez {10) aftos a partir de Ia fecha ds ciarre del

trémite respectivo. de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en|
ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, artieuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e trimite o procedimiento que le dio|

origen”.
Estos reflejan las i del comité de ofientar y fortalecer la gestion,
direccionar, arficular y afinear conjuntaments los requisitos det Sistema Integrado de Gesubn con la

Hiranriin aetralsing Ao lo onfidod man ol fin do var e afinanio b w lol
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La subserie certificaci de exi ia 0 no de i ylo i igaci linistrativas y/o
|sanciones Impuestas, es ef proceso mediante el cual el Mmlstenu de Trabajo feconoce de manera formal,
14 B [CERTIFICACIONES previa acrediten la existencia o no de las o ivas que se adslante
an la diraccion territorial y de tas sanciones impuestas, mdlcando o} estado en que se encuentran.
Tiens valor adminisirativo ya que son evidencia det i de las funci de las Di
Tsmtonalas de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
2 3 X y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *19, Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e|
Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o Investigaciones in\éestigdaciulnsst ::ministrativas que se adelants en la direocié: l:rritoria; y de Ias| slanciunas ;mﬁue;s(z;s,
.y . . indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion e) lltimo afo de la fecha)
Administrativas ylo Sanciones impuestas de la solicitud como previo a la inf escrita de los respsct i de los grupos internos|
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la idad del flo da p ias laborales,|
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion Iahulal las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i cer i &n el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos puaden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
de caracter disciplinario de acuerdo a lo ido con fa Ley 1952 de 2019; expide e! Cadigo
Gensral Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no hene valor comabls ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no)
refleja i ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que |a|
informacion que contiene los documantos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal,
* {Certificacién de exi ia 0 no de iones y/o investigaci inistrativas y/o PAPEL Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) aiios, este tiempo se determinal
isanciones Impuestas debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de
competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera administrativo con él Ultimo|
tramite correspondiente a (a tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segin|
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido et tiempo de retencion de los cinco (5) afios, s8 procede a eliminar en su totalidad faj
documentacion dado que la informacion referente a la certi so lida en las i i
por cada una de las Direcci Termitoriales, El procaso de eliminacion se hard)
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizaré el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo|
electronico pertenecientes la Direccion Territorial

14.08 0

« |Comunicacion oficial solicitud de certificacion PAPEL

2 8 X La subserie Certificac Labores, p a aquelfos d que reflejan ta actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores|
1414 Certificaciones Laborales . salarigles. . . ] !
Tiene valor administrativo ya que son evid del de las de las Oi
Tenitoriales do Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
o Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar ! imi de las i que|
requiera la Diraccion Territorial para su funcionamiento.
La subserie tiene valor legal, porque los d que fa pueden
« |C icacion oficial de solicitud de informacion- PAPEL materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las
acciones u omisi por los servi publicos g de cumplir con la funcion, en,
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2018.

L T e S B e
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2 18

06-04 O |Resoluciones

*  |Resoluciones ) PAPEL

* |Memoria sustantiva y/ antecedentes PAPEL

 |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL

X

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la *voluniad’
del Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de carcter general of
aspecifico, que determinen el contro! de cualquier sociedad comercial no vigilada par otra superintendencia
y las disposi d

p quele den como Superi de la entidad.

Tiens valor administraiivo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di

Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,

Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ardicule 1,
“Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los}

organismos planificadores del orden territorial en 1a adopcidn de planes programas y proyecios en estas

materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la}

generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo

seguridad y salud en ef trabajo y derechos fundamentales del traba]o

La subsarie tiene valor legal toda vez que esta d es evidencia de las decisi que toma [a

alta direccion en la entidad, de donde se pueden desp il Los di que|
! batorio dentro de posibles procesos

|a serie pueden ituirse en de material p
disciplinarios, pues se frata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide)
o] Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actas de la)
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion plblica, se considera pertinente
establecer un tiempo de retencién de veinte afios (20) afios a partir de la facha del cierre del tramite; ya que
estos documentos son importantes para la gestién, administracion, vigilancia y control del Ministsrio de|
Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo
Central; el cieme de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. La|
subserie no tiene valor wnlabls ya que la informacion que contiene los dacumentos que la componen no|
refleja imi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que I3
informacion que contiene los documentos que !a componen no tisnen valor alguno para dirimir confiictos de;
carécter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen informacion que detalla actos]
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, contral y gestién en temas de &mbito laboral y|
proteccion de los derechos fund: de ftrabajador y demas disposici i por ias
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto I3
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion|
publica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demés teméticas afines en relacion con las decisiones;
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector|

de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un
penodo de hsmpo determinado. Por ello asta documentacion se debe conservan y digitalizar o mlcror mara
en un medio magnético para asegurar Ia i ion y para p It¢ fa]

D én de esta ion). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su soporte|
original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para finss de consulta)
intema ssla subserie se digitaliza en formato F'DF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lectré i alas Direcci T

En relaclun con la custodia de Ja ion con fines de i estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 de) 16 de noviembre del
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa tunuones de “proponer la actualizacién y|

i de los procedimi para la recapcidn, ificacion, analisis y distribucién del
|a documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmlas dependencias, adicionalmente debera)

por el manejo y i6n de archivo que le trasladen las entidades adscritas y vineuladas al

p

una vez haya culmi el procesa de Li
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2 18 X x |La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluntad|
28 n CONTRATOS de la antidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del]
N Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion contractual entre la Entidad|
28-14 O |Ord de compra A Marco compradora y el proveedor o el gran almacén, Estas sa realizan por el medio def portal web de comercio
TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales]
* |C icacion oficial solicitud elaboracion contrat PAPEL para contratar bienes y servicios. {En linea: Manua! para la operaci ia de los de
Agregacion de Demanda, p.4).
« |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de | PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funciones de las Di
N Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
. |Certificacion de idoneidad decrsto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizas y ejecutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que
! . y ' requiera la direccion tarritorial para su funcionamiento”.
*  |Certificacion de aftamente calificado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que|
» : b estable que of Estado puede utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por fa cual ss expide el
o [Certificado de Disponibfidades Presupuestales PAPEL Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, asi mismo lo normado en el Decrsto Ley|
4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funcionss de |3
* |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Diraccion General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos yj
convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de ias funciones y objetos de la Unidad Nacional
+  [Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se|
tabl los fi les para la i ion de la pl ion v la gestion y la Ley 734 de|
. - . N . - 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibicionas y sanciones)
* |Registro formato Unico de hoja de vida de la Funcion Piblica PAPEL de los servidores piblcos
.. | La subserig tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen}
« |Declaracién de Bienes y Rentas PAPEL refleja movimi amicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion qus
contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* |Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios,
conforme a lo establecido en et articulo 55 de la Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2) afios seran en el
* |Documento de identificacion de! representante legal o del contratista PAPEL archivo de gastion y dieciocho (18) en el archivo central. El tismpo de retencion en el archivo de gestion se|
iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en o) SECOP, el cieme administrativo
+  |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL 5eg0n lo dispuesto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. .
Cumplido e! tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%
3 . ) . teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, Ia
* [Certificado boletin de responsab_les Fiscales Contraloria PAPEL seloccion cualitativa ds aquellas érdenes de compra que . ion que ibuya a Ia
§ o L i memoria institucional de! Ministerio de Trabajo en la ion ylo iacion de i |
* |Certificado de ant discip! delaP ia General de la Nacion PAPEL estudios sobre adquisicion de bisnes que aporten i ion para la investigaciones sobre Ia i
técnica de cada periodo institucional segin ividad establecida en lo referente a la planeacion y|
* |Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL jecucion de los proysctos, en las Direcciones Territoriales. Desde esta perspectiva la subserie adqui
valores dari imoniales e histori P i la i ion restante se elimi
= {Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido el tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
. . . . . . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
* |Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL ntsrma esta subsais s digitaiza on formato PDF para ser cargadas an dive, carmalas do trabajo, en Ia
) . |ptataforma SECOP Il o correo electronico pertenecientes a la Direccion Territorial.
*  [Registro de creacion de cuenta PAPEL En refacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
estard a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en a Resolucion 5445 del 16
*  |Namero de idenfificacion tributaria NIT PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d la funciones de *proponer la
lizacion y mejoramiento de los p imil parala peion, ion, clasi analisis|
* |Registro de Etica PAPEL y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,|
dicional debera resp por el mansjo y ion del archivo que le trasladen las entidades|
«+ |Contrato PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacio
* {Registro presupuestal : PAPEL
* |Garantias aprobadas PAPEL
*  |Certificado Médico Ocupacional PAPEL
* |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
= |Comunicacién oficial designacion de la Interventoria PAPEL
* |informes de Reportes de Actividades PAPEL
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Certificacion laboral PAPEL

Registro de informacitn de bono pensional (base de datos mintrab60) PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

10 SUUSGITG (10 UG Yaii) COTINGUIS, 17 1oue; 18 UD 18 HHVITIGUT QUD WU s UG ionies us 1)
no raflgja movimi émicos ylo ieros do la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencibn se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
consarvaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) aftes en el Archivo Central, el cieme ds dicha subserie ser|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arlicule 10; “una vez finalizadas las
aciuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto qus le dio origen”.
Cumplido &l fempo de retencién de los disz (10) afios, se proceds a sfiminar en su totalidad la subserie
toda vez que la informacién aqui agrupada se fiens (nicaments por nivel de consulta, ademas, estos
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tenen como disposicion final
feccion. El proceso de inacién, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Arliculo 22, emitido por el AGN, aclividad que realizard e} Grupo de Administracién Documental en el
Archivo Central.
La produccién documental ds dicha subsens se ragistra en formato analogo (papel), para finss de consulta
interna, esla subserio se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
i alas Direccl

2

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario - PAPEL

Conciliaciones bancarias PAPEL

La serie Ci i es una paci que fa comparacitn entre los
datos informados por una instituci jera, sobro los de una cuenta corriente o de|
ahorros, con los libros de contabifidad de la entidad contable piblica, con explicacién de sus diferentes, s
las hubiera, Definicién tomada det Diccionario da Ténminos de Contaduria Piblica [En linea). Bogota. Pag.
kIN

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del N de las funci de las Di

temitoriales de Anfioquia, Atianfico, Bogotd D.C, Bollvar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
[Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narito, Norts Ds Santander, Quindlo, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Atleulo 1, Numeral °37. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccién temitoriat para su funcionamiento”,
Tienen valor legal ya que la informacién contenida en la serie puede represeniar elementos materiales ds
caréctsr prohatorm dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u
das por los sarvideres piblicos dos de cumplir con la funcién, segin lo astiputadol
en Ia Lay 73‘ de 2002 Articuios 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacién reflejal
vh i de la enfidad, tene valor fiscal, ya que los comprobantes|
son soporta de los informes que s deben prasentar a la Contraloria General de la Republica de|
acuerdo con el Articufo 268 de ta Constitucién Pofitica. 81 iempo de ratencidn para la serie comprobantes|
contables de egreso es de minimo diez {10) afios, contados a partir del 31 da diciembra det perfodo
contable al cual corresponda, como lo estipula Ia Ley 362 de 2005, articulo 28; 7los fibros y papeles del
deberén ser dos por un periedo de diez {10} afios contados a partir de Ia fecha dell
ultimo asiento®, do los cualas dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en e! archivo central, el
cieme de dicha subserie serd administrafivo segin sa contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
"una vez finafizadas las actuaciones y resuefto e} trémite o procedimiento qus le dio ongen Con raspecfo aj
la dispesicién final, esta serie so eliminara ya que la inf de tas se
encusntra consolidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro)
mayor. £ procaso da efiminacin se haré conforms lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22,
emiido por ef AGN, acfividad que reafizars el Grupo Administracién Documental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
intemna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en driva, carpetas de trabajo o comrso|
atectrdnico pertenecientes la Direccién Termitorial.
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* |Notificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la agrupacio que describe 1a suscripcion de convenios;
. . .. . entre dos 6 més entidades publicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacion que debej
30-08 o Copvemos Interadministrativos 2 18 x x existir entre las mismas, con el proposito de cumplir los fines prapios de! Estado y los de cada una ds las
* |Comunicacién oficial solicitud elaboracisn contrato PAPEL entidades suscribientes. I - . !
Tiene valor ya que son evid dal de las de las Di
i . . Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
* |Estudios previos & insumo para delantar el praceso PAPEL Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 de! 20 de mayo de 2014 Adticulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi do las i fivas que|
* |propuesta tecnica PAPEL raquiera la direccion temitorial para su funcionamiento y 31, Suscribir convenios y acuerdos de colaboracion
. con entidades, organismos piblicos, privados y sociales, para el desamollo de Sistema de Inspeccion,
+ |certificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el anélisis de la ictivi inf i0 distica vl
riesgo laborales”..
. . i X ) X N La subserie tiene valor lagal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo]
* |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL - ’ pueden constituir elementos materizles probatorios dentro de posibles procasos disciplinarios, puesto que
- idencian las acciones u d lladas por fos sarvid de cumplir la funcién
» |Documento de identificacién del representante legal o del contratista PAPEL segin lo norma el articulo 30 de la Lay 734 de 2002 "por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de|
+ |Documento de acreditacion como representante legal para la fima del convenio PAPEL sin el da reqisitos legales o aclos de corupién en su ejecucion.
La subserie tiene valor con(able ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen
. . refleja movimi ylo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL contiene los documentos que la componen pusden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre de! contrato de veinte (20) afios,
= |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos {2} afios seran en ef
. archivo de gestion y dlecmcho (18) en el archivo canfral. El iempo de retencion en el archivo de gestion se|
- if de antec isciplinarios de la Contraloria Genel ' PAPEL iniciara después de F ion de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo
Certificado edentes discip ral de Ia Nacion segun lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
§ X ., § ! Cumplido e! iempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original de! 10%
*  |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera Ias 49 unidades documentales anuales, la
seleccmn cualnahva de aquelios contratos que alos
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL ivo que rep un hito entre dos o més entidades piblicas en pro de la colaboracién|
. mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el fortalecimiento de las capacidades
« {Certificacién de la cuenta bancaria PAPEL institucionales para la inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de|
) estrategias para el analisis y ion de ias que impl 6l Ministerio de Trabajo, todo lo}
L . . . anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derschos Humanos,
* |Comunicacién designacion de supervision : PAPEL estudios juridicos, sociales, smicos e investigaciones historicas instituci dado el ido yl
nomatividad establecida en lo referente a la planeacion y sjecucién de los convenios ejecutados por lal
+ |Formato de ética PAPEL Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios|
patrimoniales e historicos. La informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo
o |Minuta del convenio PAPEL 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 el tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central.
} N ’ N La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!}, para fines de consultal
* |Certificacién de registro presupuestal PAPEL intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo, en I3
{plataforma SECOP Il o correo slectrd alasDi T
= |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacién con Ia custodia de la documntacién selsccionada con fines de conservacion permanente,
. estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental, sagln lo narmado en la Resolucion 5445 del 16|
o |Adini 4 o modificaci al contrato PAPEL de nowembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la fi de “proponer g
v e y mejoramiento de los procedimi parala 6| i andlisis|
o . i " y distribucion de la io dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlntas dependencias,
*  |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL i debera der por el manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades
dscritas y vi isterio, una vez haya inado el proceso de Liqui
* |Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
» |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
B « |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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* [Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
= JAdici prérrogas, 0 modificaci al contrato PAPELb
* |Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
*  |Peclaratoria de incumplimiento (si bubiese) PAPEL
* |Requerimiento a la compaiiia aseguradora PAPEL
« |Certificacion finat de cumplimiento del Supervisor  ~ PAPEL
¢ |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL -
* |Acta de fiquidacitn {si apfica) ’ PAPEL
. |Regostro de acta de liquidacién (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de) PAPEL
paaos v saldos
¢ |Notificacién al contratista de la liquidacién PAPEL
* |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
* |Reporte publicacion del Proyscto de Pliego de Condiciones PAPEL
¢ |Aviso de convocatoria PAPEL
* |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
* |Actas de audiencia de subasta PAPEL
= |Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
*  |Resolucién de apertura PAPEL
« [Pliego de condiciones definitivo PAPEL
¢ |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
* |Adendasy respuesta a observaciones PAPEL
¢ {Actade cieme y recibo de propuestas PAPEL
* |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
o |Proy de resp alasob iones p das a las evaluaciones PAPEL
* |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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Gestion Central

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y 1a evaluacion de la gestion|
de las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de confrol, como la Procuraduria General de la)
Nacidn, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular extara 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imi de las i de las Di

52 W INFORMES Temitoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014 Amoulo 1)
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el irni de las funci que|
requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periodicos respecto a los|
resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que consideré)
2 8 X X pertinentes a la direccion de inspeccion vigitancia y contro! gestion territorial en fa forma y condiciones que|
éstas establezcan',
Estos informes tienen valor lega! toda vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entragar los;
52.02 O [informes a entes de control informes que los organns de control le requlsran relacionados con los asuntos de su competencia, de lo
cual se derivan obli ¥ para las enti plblicas de acuerdo con lo dispussto
an la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278, Los documentos que contiene la serie pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que;

idh las acciones u omisi por los de cumplir la funcitn
segun lo norma et articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codlgu Disciplinario Unico de|
Ja mencionada norma®.
Se propone que el fiempo de retencion de la subserie sea de diez {10) afios tal como se menciona en el
L . L Banco Terminologico det AGN a partir de la facha de cierre del tramite respective. de los cuales dos (2)
*  |Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha
subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una ve|
finalizadas las actuaciones y resuelto e} tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie nene valor oontahle ya que la i ion que conti los que la comp no,
refleja movil 6 ylo financieros de la entidad, y iene valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de activi que requi los entes de|
control. Como estos d la gestion administrat y ol proceso de oontra\amon flevadas a
cabo las Direcci Territori estos se iguisndo lo dispuesto en la Circular]
externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta sarie adqulere valores secundarios de caracter|
historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencia! para futuras investigaciones en &reas de
administracion piblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion
con las discipl y manejo de enti publicas, ademas la evaluacion de poliicas en el
mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sel
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con [os|
procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
« |Comunicacién oficiat oficio remisorio . PAPEL intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas ds trahajo o correq
|slectronico pertenacientes a la Direccion Territorial.
En refacion con la custodia de Ja d: ion con fines de conservacion p estara a cargo de|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numsralas 3y 5 quien desamollara la (unuones da “proponer la actualizacion y|

joramiento de los p i parala 0 N ion, andlisis y distribucion de
la d i del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnmas depandencias, adicionalmente deberd

der por el manejo y consetvacion det archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya culminado sl proceso de Li

* Informe a estes de control PAPEL

PAPEL
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* |Comunicacién financiera en caso de saldos

PAPEL

38 B |DERECHOS DE PETICION

*  Derecho de Petici6n

» |Respuesta Darecho de Peticién

PAPEL

PAPEL

La sarie Derechos de Peticién, es una agrupacion documental sn la que 58 conservan los documentos
mediants los cuales se presentan al Grupo da Trabajo, las soficitudes verbales o escritas, ante las;
avtoridades o ante los particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones plblicas, para
obtaner respusstas prontas y opertunas de acuerdo con af Articulo 23 ds la Constitucidn.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia da! i ds las de las Di

Teritoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 16 desarroflar y aplicar jos mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencién y prestacion|
del sarvicio @ usuarnio, bajo estandares adecuados y dentro del marco ds las poliicas del Ministerio dell
Trabsjo.
La serie tiene valor legal, ya que lai que confiens los quela dan cuenta
del imisnto de nomas superk iguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la)
Loy 1755 ds 2015 que mgula todos los aspsdus del derecho de peficién y se sustituye un titulo de} Codigo|
ds Pr ivo y de lo Ci Ley 1437 ds 2011, Tituo 1t “los
documentos que confiene a sene pedrian constitulr elementos materiales probatorios dentro de posibes]

de carécter discipfi

l.a saris no tiene valor contabie. ni ﬁscal ya que la informacion que contiene los documentos qus la

no refleja movimi ylo fi de laentidad,

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Tenminolégico Archivol
General de la Nacién, a parlir de la fecha de cieme del trémits respective; d los cuales dos (2) afios|
comesponderan al Archivo ds Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre do dicha subseri serd
administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artlculo 10; “una vez finafizadas las|
actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento qus Ia dio origen®.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccién del 10% de Ia produccin
anual, informacién que serd conservada en su soporte original, esto en relacion con e! volumen
documental ya qus supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parts cualitativa de 1]
muestra correspondera aquellos Derechos de Peticidn qua se refieran a las acciones concernfentes a la)
tnma da decisiones de gran importancia para la enfidad referente a la gestion necesana para resolver las

i con las i j en las Direcci Territ fa i

rastants se eliminard cumplido el tiempo de retenclén siguiendo el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019,

Articulo 22, actividad que reafizara e} Grupo de Administracién Documental en Archivo Central,

La produccién documental de dicha seris so registra en formato anélogo {papel), para fines de consuita

mtema, asla serio se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeol
1 a las Direcci

En relaaon con fa custodia de fa d con fines de estard a cargo dell
Grupo de Administracidn Documentat, seglin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articwlo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las iunelnnes de “proponer la actualizacién y|

io de los i parala anéfisls y distribucién de
la d ibn dal Ministerio y dirigir su en las dlsﬁnlas dependencias, adicionaiments,
debara responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas
vinculadas al Ministerto, una vez haya culminado el procaso da liquidacién®,
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52-18 O [Informes de Gestion

¢ |Comunicacién oficial de solicitud de informacién

* {Informe de Gestion

« |Comunicacién oficia! - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Informes de Gesfién es una agrupacion documental que consigna fa gestion reafizada por las|
Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los més|
altos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor|
administrativa se enriquece en la madida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intsmo y|
hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo ya que son evidsncia del do las f de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 35 adoptar, d llar @ imp los p del Sistema Integrado de Gestion que en|
maleria de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respecto a los]
|resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y fas recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en la forma y]
i que ésta se lo establ
La subsarie posee valor legal, saglin o dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de|
gestion nommado por el Congreso de la Raplblica y por Ya Contraloria General de la Repiblica en la)
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se regtamenta la metodologia para el Acta de Informes de]
Gestion y se madifica parcialments la Resolucién Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio|
o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Intemo de Trabajo, en|
|cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucidn evidencia la gestion anual de las actividades;
lladas por la dencia, por efio la ion hace parte del posible acervo probatorio en|
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piblicos.
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se regisiros de movimi bles, ni
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos {2) afios se|
conservaran an el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administraivo segitn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las;
actuaciones y resuslto el tramite o procadimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en Ja Circular externa 03 ds|
2015; ademas, porque los informes de gestion evid Ia asignacion, 1a gestion, control y;
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario como fuente|
pofencial de consulta para las i igaci i con admini plblica, ef
institucional y en areas de Ia historia i I, ingenieria industrial y sociologia emp ial. Cumplido e}
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
sef transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulia
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo,
lsctronico p i alas Direcci Territorial
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del)
Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en fa Resofucidn 5445 del 16 de noviembre deg
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarmollara las funciones de “proponer la actualizacion y
i de los procedimi parala ion, clasi analisis y distribucion de|
la ion del Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado et proceso de liquidacién’.
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5210 O |informes de Analisis de Riesgo Laboral

 |Diagnostico analisis de riesgos Laborales

* IMapa de Riesgos Laborales

* {Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

*  {Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

3
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qua contiens i ién sobre e
da la poblack 3 afiliadal
fermedad laboral y

La subserie informes de riesgos laborales es la
Sistema General da Riesgos Laborales en las Direcciones T
al sistema, bajo tresi d tasas de Todo eflo con el
fin de medir el impacto de las activk da p ionyp que se realizan en las empresas, y las|
Administradoras de Riesgos Laboralas -ARL, que obadecen a politicas emanadas por el Gobismo Nacional
{Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiens valor ya que son evidencia del imi ds las fi do las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Naifo, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , sagGn lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Adiculo 1,
Numeral “14. Analizar 1a informacion sobre conflu:{mdad Y nesgos Iaborales reiaaonados oon Ias vxsﬂas da

caracter p tivo a las emp!
sin animo de lucro predios rwales y demés centros de trabajo para plantear acciones tendientss a mitigar y|
disméinuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Sequridad Social y 15. desarrollar y]
aplicar mecanismos que facifiten acceso a la debida atencibn y prestacidn del servicio a los usuario bajo
estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.
La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Artlcuto 25, donde sa establace E trabajo es un devecho y una obligacién social y goza, en todas sus|
da la espedal proteccidn del Estado. Asl mismo lo reglamentado en temas de inspeccion,
vigilancia, control y gastién territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 ds Ia OTI; “La Inspeccion del
Trabqo s una institucién orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el dasamofic de Ja)

i6n técnica y la colaboracién para fa identificacitn de vacios y faflos normativos en materia del
derecho laboraf’. Igualments lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desamollo, 2010-2014", astablecs la idad del de ias laborales,
como instrumsntos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articule 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al cesants en|
Colombia” establaca que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podian obtener]
certificacidn de competencia laboral, ofrecidos por cartificadores en ol marco dell
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asl

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nadonal ds Dasamollo 2018 - 2022 efe
"Ci Pais’ y los aceleradoras “Hacia la equidad y la inclusidn social y ‘Economia Naranja y|
Cuftura”, Plan Sectorial | con estos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecidg
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo Genaral Disciptnario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas;
disposicicnes de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con et Derechos Disciplinario.
E1 tiompo de retencién serd por cinco (5) afios, a partir de la facha de cierre del tramite raspectivo; de los|
cuales dos (2) aftos corresponderan al Archivo de Gestidn y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha
subserie sera adminisirativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento qua fe dio arigen”.
La sede no tane valor eomable ya qus la informacién qus contiena los documentos qua la componen no|
mﬂe]a i icos ylo fi de la enfidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la
que contiens fos d que la no ienen valor alguno para dirimir conflictos de|

carécter.
Finalizado el iempo de retencidn en el archivo central, se realizara una sefeccién def 10 % de Ia produccion|
anual esto en retacién con ef volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el aito, con
respacto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aqueflos mformes qua $e refieran a las accionesf
a la toma do dacisit frete a la direccion, i y evaluacion del iento de
1as funci acargo de las di &n &l raporte do informacion sobre el Sistema General|
de Riesgos Laborales en las Direcei Termitoriales, de la poblaci j afiliada d sistsma, bajo
tros indicad tasas de acci formedad laboral y lidad. La inff restante se|
efiminara cumplido el tiempo de retencion siguienda los criterios descritos en el Actierdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articwlo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracién Documental, una vez ss finafice el
tismpo da retencitn de subserie en el Archivo Central.
La produccitn documental de dicha subseris se registra en formate an&logo (papel), para fines de consultal
intema esta subserie se dglaﬁza en formato PDF ‘para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en fal
0 coffes ds la Direccién Territorial,
En relacién con la custodia du la documentacién selaccionada con fines de conservacién permanents,
estard a cargo del Grupo do Administracion Documsntal, sagun ko nomado en 1a Resolucién 5445 del 16

de noviembra de 2011, arfculo 6 fes 3 y § quien di la fi do “proponar la|

(&
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Gestion Central

+|materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisionss ejecutadas por los servidores 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 |a entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 1955 de 2019,
No posee valor contable, ni fiscal ya qus no se evid registros de movi b
de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
consarvaran en el Archivo de Gesfién y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie seré|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
y resuslto el tramite o procedimianto que le dio origen”.

Su disposicion finaf sera de con ion total de acuerdo con o mencionado en la Circular extema 03 de
2015; puesto que los informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Teritoriales; informacion que tiene;
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con
arministranian v nolifias mihlinac sl maintamiantn incfitisianal v an Araas da la histaria instifisianal v

— — T

ni

*  |Comunicacion oficial de soficitud de informacitn PAPEL
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52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Los Informes d las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion decumental que responde a las|
ividades que se flan en las diferentes ragiones en lo que respecta a la aplicacion d las normasy
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral @ invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpiimi de las funck de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagdn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1)
Numeral 12 apoyar a Ia Direccion de Rissgos Laborales en la elaboracion def plan anual de visitas para)
realizar fa supervisio ion y control admi operafivo y de gestion financiera de las Juntas
de Calificacion de lnvahdaz
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en
cuanto a sy creacién y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 arficulo 14
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porque los que la
P pueden iales de caracter probatorio denfro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi ji das por los id publicos]
encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia det articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la
no refleja movimi dmicos y/o isros de la entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se,
canservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as|
actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en Ja Circular externa 03 de
2015; pussto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procasos de)
medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el ismpo de retencion en Archivo
Contral, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Histérico de actierdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
|ntema, es(a subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo)

alas Dlrecci i i
En ralambn con fa custodia de la ion con fines de i estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin fo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de]
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “praponer fa actualizacién y|
j de Jos procedimi para la recepcitn, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de|

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

5252

Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

PAPEL

Pagina 21 de 3418000 Direccién

La subsena Informes de Seguimiento de Proteccion ds los Derechos Laborales, es una agrupacmn

| que consigna &l seguimiento que realiza la Dlrecclon Tenitorial, en relacion con la p
de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, principal mujeres, en cumplimiento de sus|
funciones,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Di
Termitoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1)
Numeral 14 analizar la informacion sobre wnﬂlclmdad y riesgos Iabnralas relaomnada oon {as visitas de|

caracter ivo a las lid

entidades sin animo de lucro, predios rurales y demés centros de trabajo, para planear acciones tendientes

amitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de seguridad social.

| a subsatia tiens valor leaal. noraua los d aue la nuaden
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* |Pruebas PAPEL

* |Reporte de Asignacién - PAPEL

¢ |Autos PAPEL

* (Comunicacion oficial a citaciones PAPEL

* |Resolucion primera instancia PAPEL

* |Notificaciones PAPEL

* |Recursos de reposicion PAPEL

* |Recursos de apelacion PAPEL

* |Recurso de queja PAPEL

* iRevocatoria directa PAPEL

¢ |Ejecutoria PAPEL

* |Auto de archivo PAPEL

* |Requerimientos PAPEL

* |Comunicaciones Oficiales PAPEL

« |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL
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torminos establsmdcs an el ant 32 de laley 1562 de 2012y su decretu reglamentaric 034 de 2013,

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

Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 1. Atendsr en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden teritorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion i contra las providencias fallas en primera)
instancia por los coordinadores. 8. conocer y rasolver en primara instancia previa instruccion del inspector|
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y|
salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el articulo 91 de! decreto de 1295 de
1994 y el articulo 13 de la lay 1562 del 2012 por e! incumplimiento de las disposiciones legales sobre el
sistema general do riesgos laboralss la segunda instancia sobre las providencias proferidas por las
direcciones teritoriales relacionadas con ef sistema de riesgos laborales sera conocida por la Direccion de|
Riesgos Laborales. 10. Conuoer da ofi ClO ¥ resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de
lraba;o Ias di i trante a los acci graves y mortales y las|

que sean reportadas por fos empl y las ini de riesgos|

impanei las p |a segunda instancia sobre las provincias preferidas por los;
Directores Taritori: i con estas i igac sera conocida por la direccion de riesgos|
laborales. 11. Vigllar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adslanten las|
investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y! la aparicion de enfarmedades|
laborales imponerla en primera instancia de las i prswslas por i al sistema de
riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid idas por los d
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocada por la Direccion de Riesgos Laborales y 13
Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de calificacion de invalidez e
imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a ello haya lugar por poblacién a las nommas
como pracedimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales, asi como por la viclacion
de! debido proceso, la falta de notificacion y participacion real de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento de los términos de ley en [a resolucion de casos, n sl no respeto de los derechos Isgales
de todas las partes, De la segunda instancia sobre las provid proferidas por los di
do trabajo relacionados con el sistema de riesgos Iaburales conocer a 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 lal
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por ef 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 elsmentos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derachos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez {10} afios, de acuerdo con lo nommado en la Ley 1952 de 2019]
donde se expide &) Cddigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. £l tiempo de retencion se realizard una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas, El cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el
|Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento)
que |s dio origen”.
Como estos reflgjan i igaci ltas y decisi sobre temas
de § si no limi de los pagos y igaci fabores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp on, Salarios, ias y i Retiro de manera
imegutar de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
|n|:umpI|m|ento do la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

enla ividad laboral i por los jadores a las
emprasas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiers valores secundarios de
caracter histrico en tanto la infarmacién que contienen es fuente potencial para futuras investigacionss en
areas de inistracion piblica, area legislativa, la historia y y demés tematicas afines en|

relacion con las decisiones sobre es(udlus laborales, organlzaclones sindicales, conflictos laborales,|

para el empleo, sector emp de ion laboral dentro de un modslol
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe

y digitalizar o mi & en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
consulta: i

do la ion de esta ion). Una vez luido el tiempo
da retencion, al ser una serie de valores secundanns so realizara su transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se ragistra en formato analogo (papel), para fines de consuital

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o comeo|
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Gestion Central

todo lo re!acnonadu con los dsrechos labnrales Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estus
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Histérico de)
acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anafogo {papel}, para fines de consulta)
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
i alas Direcci Ti
En relauon con la custodia de {a d ién con fines de i0 estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin fo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarmllarﬁ las mnqones da “proponer la actualizacion y|
i de los imi parala b ion, analisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmlas dependencias, adicionalments,
debera responder por 6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de fiquidacion”.

T T T e

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

¢ {Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 x La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que
oonhene Ius documentos que permiten certificar la recepcién de fos documentos, por parte de los
asi como sl inni a los tiempos de respuesta de las comunicaciones|

recibidas.

X ; " Tiene valor administrativo ya que son evidencia del lirmi de las funci de las Di

56-06 O |intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales Tertitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Mlculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento™.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos |
obligaciones de conformidad con ef Acuerdo 060 dsl 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo Generalf -

de 1a Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los d que la pueden rep
jales de caracter probatorio dentra de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
do las acciones u cmisi j por los servi plblicos gados de cumplir con la funcion,

en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigor dell
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor cantable ya que la informacién que contiene los documentos que a componen|
no refleja imi ylo i de Ia entidad, tampoco tene valor fiscal, porque la|
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a fo indicado en el Banco Terminologico del Archive General|
de |a Nacion quien ina que ésta i6 se debe por un periodo de cinco
(5) aflos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y tres (3} afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
¢ |Planillas de entrega y recepcién de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que la dio origen”.
Una vez cumplido ef tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la)
. documentacién dado que fos soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los|

elementos suficientes para realizar algin tipo de i igacion. La i io raposa dentro
del expedients conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion se|
haré conforms lo indica el Acuardo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60 m |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 2 8 b3 X Las Investigaciones Administraivas Laborales refijan los tramites realizados por las direcciones|
’ territoriales; frente a realizar investigaci a las emp por el no imi de los pagos yj
obligaciones |abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacitn,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, persanas con condici

N de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de !a Ley de Seguridad y Salud en e
¢ |Denuncia PAPEL trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras i i ladas en la ividad taboral
colombiana. Asi mismo lo normado con i trabajo Infantil, en virtud del ejercicio de! poder preferents, en los|

60-04 O |Investigaci Administrativas Laboral
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General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
intama esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
lectronico p alas Direcci Territori
En relacién con la custodia de ia d ion con fines de i0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin io normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funciones de ‘proponer la actualizacién y|
joramiento de los procedimi para la racepcié ion, clasificacion, analisis y distribucion de
fa d :ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente debera
PAPEL responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Mini una vez haya culmi €l proceso de Liquidaci
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Acta de formalizacion laboral

PAPEL

alas Direcch s

En re!acuén con la custodia de la ion con fines de ostara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara la funmonss de “proponer la actuahzacton ¥l

de los p imi para la recepcit ion, analisis y distribucién de|
la documentagién del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlstmlas dependencias, adicionalments debera

por el manejo y ion del archivo que I trasladen las entidades adscritas y vinculadas af

p

una vez haya culminado el proceso de Liquidacio

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci inistrativas Prelimi s la agrupacio | que describe fos tramites
lizados por las direccit toriales, donde se i i enel imi de las
leyes laborales bi: de los dores a los trabajadores en temas de cumplimiento de los pagos
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensi Salud, Caja de C:
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condicicnes|
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el
{rabajo, uso de mano de cbra infantil, entre ofras.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de Jas funci de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadores del orden territorial en la opcién de planss programas y proyectos en estas|
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra Ias prowdem;las fallas en pnmera
ia por los i y 11. Vigilar que ias empi ¥ d de riesgos | 1
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de traba;o yla apanuon de|
enfermedadss laboralss imponeria en primera instancia de las i prewslas por i al
sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid por los di
temitoriales refacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por 1a Direccion de Riesgos]
Laborales™.
La subserle tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por lal
cual se modifica sl sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 da 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden consfituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide al Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuérdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestién y|
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémita o procedimiento|
qus e dio origen”,
Como estos reflejan i igaci ltas y deacisi sobre temas salariales, d
de trabajad el no imi de los pagos y obligaci {abores oon sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, ias y i Retiro de maneral
iregular de sindicali personas con ici de di idad, mujeres en estado de embarazo,|
i de la Loy de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
tadas en la ividad |aboral i por los trabaj a las|
empresas, en el marco de la lsy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
caréeter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
areas do inistracion piiblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izac indi flictos laborales,
para el empleo, secter i jas de ion laboral dentro de un modelo)
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe]
y digitalizar o mi 4 en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
p consultas. {garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez {uido el iempo)

de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferancia secundaria al Archivo|
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Numeral *17. Dirigir, organizar.y ejecutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que|
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiens valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los)
libros deben canformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe Hevar una numeracion sucaswa y contmua En este]
sentido, Ya informacion que contiene los que la son

aconomicos ylo financieros de la entidad. Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia loj
establecido en el articulo 28 de |a Ley 962 ds 2005 *Por la cual se dictan disposicionss sobre|
racionalizacion de tramites y ivos de los i y entidades dal Estado y de|
los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios plblicos®, el cual sefiala que “Los libros;
y papeles del iante deberan ser conservados por un periodo de diez {10} afios contados a partir dej
la fecha de! Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utifizar para el efecto, a eleccion del|
comerciante, su conservacion en pape! o en cualquier medio técnico, ético o slactrénico que g

su reproduccidn exacta”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
central, ol cieme de dicha subserie seré administrafivo segin se contempta en el Acusrde 02 de 2014,
* |Libro diario PAPEL articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. El
Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cusntas, el registro detaliado cronolégico y praaso de
las operaciones realizadas y en él estan dos los de los comprob de

Asi mismo contienen informacion detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de datalle no
permite obsarvar el movimiento general da las cuentas o dar una panoramica ya que seria nacesario sumar|
mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por cuenta. No poses|
valor secundario ya que esta informacion se encuentra contenida dentro de los Libros Mayor del Grupo de|
Contabilidad. Una vez cumplido e! tiempo de retencion documental se sliminara la subserie, de acuerdo con|
lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios]
Aplicados Para |as Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad]
que estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

64.04 [1 |Libro Mayor y Balance 2 8 X El Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
normativa segiin la estructura del Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes®, definician encontrada en el Régimen de Contaduria Pdblica [En linea]. Bogota: 2014. Pp,
48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Tenitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Articulo 1]
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ! imiento de fas funci di que]
requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en sl libro mayor y
balance se registran todas las transaccionas que aparacen en el fibro diario, con el proposito de conocer su
movimiento y saldo en forma particular. Adicional porque los que la P pueden

+ |Acta de apertura del libro PAPEL iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
! dan cuenta de las acciones u omisiones ejsculadas por los servidores plblicos encargados de cumphr con|
| funcion.
En este sentido, la informacién que contiene los que la comp son evid

econdmicos ylo financieros de Ia entidad.
Para definir el lismpo de retencidn se toma de referencia lo establecido en e! anlculo 28dela Lsy 952 de|
2005 “Por la cual se dictan disposici sobre lizacion de tamites y pi
de fos organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pisblicas o prestan|
servicios pibficos”, el cual sefiala que “Los libros y papelss del comerciante deberén ser conservados pof
un periode de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a elaccion del comerciants, su consarvacion en papsl o en cualquier medio
técnico, magnético o efectronico que garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho {8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se|
\a en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite|
o procedimisnto que le dio origen.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de 1as cuentas del mes anterior, las sumas de)
* |Libro Mayor y Balance PAPEL movimientos de débitos y craditos de cada una de las cuentas de! respectivo mes, tomadas de! fibro diario,
y 6l saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del|
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, Posee valor|
dario, dado que la i ion contable y iera que suministra se la posibitidad de
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2 8 X La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad|
an el framite de los ragistros contables indispensables para el control detallado de fas transacciones |
operaciones de la entidad contable piiblica, 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 administrative ya que son evidencia del i de as funci de las Direcci

Temitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Arhculo 1,

Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci quel
requiera la direccion teritorial para su funcionamisnto”,
62 un LIBROS CONTABLES AUXILIARES Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|

fibros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
fibro, ds acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y contmua En este]
sentido, Ja informacion que contiene los d que la son

econémicos y/o financieros de la entidad.

Para definir el tismpo de retencmn 8 toma de referencia lo establecido en el amculo 28de Ia Ley 962 dej

2005 “Por la cual se dictan disposici sobrs racionalizacion de tramites y p
de los organismos y entidades del Estado y de los particufares que ejercen funciones piblicas o prestan|
servicios piblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del i deberan ser dos pori

un periodo de diez {10) afios contados a pariir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante,|
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciants, su conservacion en papsl o en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de jos cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el ciefre de dicha subserie sera administrativo segiin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y resuelto ol tramite|
o procedimiento que le dio origen.
£l Libro Contable Auxiiar, es ef libro que contiene fos saldos de fas cuentas def mes anterior, las sumas de
|movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del raspactivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final dal mismo mes. Se parte de los saldos del perioda anterior, y se muestran los valores del
‘movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razén por la cuall
posea valor ya que con la inf contable y iera que inistra se Ia
de d flar estudios o i igaci en inistracion pitblica,
anfocados ala gestion de recursos en entidades pablicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior]
se con5|dera que esta subsene os ds conservacion tntal ya que la informacion es fuente de consul(a para
las i y al d llo ads ivo dell
* |Libro Contable Auxiliar PAPEL Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el ismpo de retencién en Archivo Central, estos documentos se
consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los;
procedimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con la custodia de la ion con fines de rvacio estara a cargo del
Giipo de Administracion Documental, segdn lo normado en la Resoluclon 5445 del 16 de noviembre de|
2011 ariculo 6, numerales 3 y §, quien desarrcllara las funmunes de ‘proponer la actualizacion yj
de los p fimi para |a recepcio ificacion, analisis y distribucion dej
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlntas depandencias, adicionalments,
deberé responder por el manejo y conservacidn del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion®.

64 ] LIBRES CONTABLES PRINCIPALES
2 8 X La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los|
movimientos de débito y crédito las cuentas, el reglstro cronologico y preciso de las operaciones diarias}
fectuadas, con base en fos comprobantes de , definicion tomada de Régimen de Contadurial
64-02 3 {Libro Diario Piblica [En Linea. Bogota: 2014. Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di

Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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2 8 X
7818 O |[Plan de Mejoramiento Institucional

* |Formulacion del Plan PAPEL

* |Plan de Mejoramiento PAPEL

* |informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan PAPEL

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

bser l por los i de control.

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

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarrollar acciones a nive! territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a Ia|
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
Seguridad y Salud en el Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la
promocion de la celebracion da acusrdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores|

y realizar el
La subserie tiene valor legal, porque Ios que fa pusden fep
materiales de carscter pmbatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

u por los i publicos de cumplir con la funcion, en
relacion con ef 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 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con al articulo 140 Ley 1955 de 2019
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evid
de interés,

Con respecto a os tiempos de retencion se deberéa conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho {8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sard
administrativo sequn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resusito e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién final seré de conservacion fotal de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de
2015; esta informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones
relacionadas con administracion y politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en 4reas 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 dsberan ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subsarie se registra an formato analogo (papel), para fines de consulta
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|

registros de movimi ni

lsctrénico p i a las Direcci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara Jas functonas da ‘proponer la actualizacion y|

de los procedimi para la recepcio ion, analisis y distribucion de|
la i0 dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshntas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.
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78 B |PLANES

78-08 O [Ptanes de Accién Institucional

*  [Pian de Accitn institucional PAPEL

= iInforme mensual de plan institucional : PAPEL

* [Registro de publicacién en Web PAPEL

Los Planes da Accién reflejan el alcance de los objetivos por las Direcci Te
especifica las pollticas y lineas de actuacitn para guir esos objetivos y establece unos intervalos del
tiempo que deben cumplirse para que fa pussta en practica de! plan sea exitosa.

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di

Temitoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risasalda y Tofima, , segln lo enunciado en la Resolucidn 2143 ds! 20 de mayo do 2014, Articulo 1
15. y apficar i que faciliten acceso a la debida atencién y prestacion del

servicio a usuario bajo estindares adecuados dentro del marco de pofiticas del Ministerio del trabajo ¥]
derechos fundamentales del trabajo”
Tiene valor legal, ya que el Decrato 1439 de 2017, establecs “Por medio def cual 5 modifica el Dscretol
1083 de 2015, Decrato Unico Reglamentario del Sector Funcitn Plblica, el Decreto del Departamento do I3
Funcién Piblica N* 2482 del 3 de diciembra del 2012, por lo cual se los li it

parala i idndela i6n y la gastion, los d que contiens la subssrie pueden consfituir]
elsmentos matenaies pmbamms dentro de posibles procesos disciplinarios, pueste que evidencian las|

fladas por los servi de cumplir la funcién de acuerdo con laf
Loy 734 del 2004, Articuto 34.
La serie no tiene valor mnlabls ya qus la informacién que confiene fos documentos que la componsn no
refleja i ylo i de la enfidad; tampoco tisne valor fiscal, ya qus la|
informacion que contiens fos documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
carcter fiscal.
Do acuerdo con e Banco Terminalégico del Archivo General de fa Nacidn, esta subserle tendr un tismpo]
de retencion de diez (10} aftos, este tiempe se determina debido a que los planes pueden ser da consulta)
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) aftos se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él)
ittimo tramite cofrespondiente a la tipofogia informa de seguimiento al plan de Accidn, segin se contemplal
en el Acuardo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicitn final sers de conservacidn lotal de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de
2015 pusste que los planes de accién evid: fa ion, controf y derra dol

propias de las Direcck Temitoriales esta tiens valor io como fuentel
potencial de consulta-para las investigack i con administracién plblica, administracién y|
gestion juridica; analisis ecandmico da los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido ef
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soports original y deberan|
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procediniientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subseria se registra en formato anlogo (papel), para fines de consuital
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargaﬂas en drive, carpatas de trabajo, en I3
0 comeo electréni alas D

En relacién con fa custodia de la documentacibn seleccionada con finas de conservacién permanente,
astara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16
de nov:embm de 2011 articulo § los 3 y 5 quisn la funci ds ‘proponer |3

y iento de los procedimi parala i andlisis
¥ ién de la d del Ministerio y dirigir su en las d‘ stintas dspendencias,|
ad‘mnaimenls debera responder por el manejo y conservacion de) archivo qua Ie rrasladen las entidadas;

dscritas y al Ministerio, una vaz haya culminado el proceso de Li
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{Informe recopilacion normativa

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

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

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Infi de actividades de p

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de sobre prog a

Conceptos técnicos

Plan de desarrallo y comp ETI - Emadicacion trabajo infantl

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

= T Ty
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea al mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia Jaboral, ofrecidos por certificadores on sl marco del

Tt T peTTene T e e P =

Esq Nacional de Certificacion de Comp Laborales que defina el Ministerio def Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolle 2018 - 2022 eje prioritario]
“Ce y Pais" y los “Hacia la equidad y la inclusién social y “Economia Naranja |
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igual con estos pueden constituir elementos|
materiales prabatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido)
cun ta Ley 1952 de 2018; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|

p de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sarie no tiene valor oontabla ya que la informacion que contiene los documentos que la componen noj
refleja imi ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacion qua contiene los documentos que 1a componen no tienen valor algune para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gasuon y ocho {B) en ¢! archivo central. El llempo de retencion se realizara una vez seq|

difi do o derogado el Prog! afF en Etapa, segin lineamientos|
gubemamentales, El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, arficulo 10 realizado e! dltimo tramite administrativo reflejado en Ja tipologia Plan de desarrollo |

componente ETI - Emadicacion trabajo infantil,
Como estos d reflejan (as de las Direcci Teritorial
ion de p dirigido ' a pok como; los jévenes

en el estudio y|

parsonas con di idad, i indi idades negras,
ralzales y palenqueras, adultos mayores los trabajadores sexuales, la publaclun LGBTI, y en general todas|
aquellas comunidades que por su situacion o condicién puedan verse discriminad con|
énfasis en el sector rural, que se dirige en la biisqueda e implementacion de acciones qus disminuyan las|
brechas an cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con el objetivo|

it al imiento taboral do a mejorar la calidad y tamafio de ia oferta de formacion|
para el trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contiensn es|
fuente potencial para futuras i en areas de on pitblica, area leg , {a historial
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
para e} empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad|
laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempol
determinado. Cumplido e! tiempa de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su|
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra an formato analogo (papel), para fines de consultal
mtama esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo

da las Direcc T

En relacmn con la custodia de Ja d on con fines de estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segiin lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la tunuones de “proponer 1a actualizacion |

de los p para la recepcié ion, analisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las d\stmtas dependencias, adicionalmente deberd

p por el manejo y conservacion det archive que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

Ministario, una vez haya &l proceso de Li

92.08

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

18
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién
documenta! que contiene las evidencias del imiento a las activi i con ef Programa
Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de fas funciones
asignadas.

idencia de! limisnto de las de las Di

Tiene valor vaous son
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Archivo de
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Archivo
Central

cT

E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del trémite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

18

X

Los Procasos Contractuales Declaradas Desiertos, son las prop de las licitaci no
y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada lal
licitacion,

Tiene valor administrative ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo snunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci que|

requiera la direccion tenitorial para su funcionamiento®.

Tiena valor legal, toda vez que se frata de actos de 1a administracion de la cual se generan derechos y|
obligaciones para la entidad y la ap y los tos que cada una ds las subseries;
pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,|
ya que dan cuenta de las acciones & i por las id publicos def
cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de

tratos sin el imiento de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion.
La sene tiene valar mntable ya que la informacién que contiene los documentos que la componen refleja
ylo financieres de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que

contiens los documentos que fa componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El iempo de retencidn se define de acusrdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General
de fa Nacién quian ina que esta agrupacion d , se debs por un periodo de vainte|
(20} afios a partir de la fecha del cierre dal tramite respectivo y en cumplimiento de Ja Ley 80 de 1993
articulo 55, El tiempo de retencion en ef archivo de gestion inicia después de la resolucién declaratoria
desierta y cierre definitivo segun lo establsce el Acuardo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar toda vez que no poses valores

{dispuesto en ef Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por &l Archivo General de la Nacion articulo|

darios para la memoria institucional del Ministerio. B} proceso de efiminacion se hara conforme a lo

22, actividad que realizara e} Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,

92

9206

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulngrables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vuinerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral conti lai ion que traza, prop
implemantan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las|
poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, politica o econdmica,
oorm lo son las pcblaclunes de los jovenes trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones

negras, i raizales y palenqueras, adultos mayores, los|

trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion

o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas con em‘aS|s en el sector rural.

Tiene valor inistrativo ya que son evid del plimi de fas funci de las Di

Temitoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Mumerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores de! orden teritorial en 1a opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias; 4. D los planes y p p por el Ministerio dirigidos entre ofros a los|

baj turales i 8 ind i y promover el imiento de tas disposiciones legales |
36. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el
cumplimiento de las normahvas Iegales respscto a las victimas del conflicto armado interno moorporadas al

aparato productivo como que sean rep por las o

que Enric de su competencia reglstren cuando hagan uso de servicias de inspeccion laboral”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucidn Palitica de Colombia,

Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
dalid de la especial pl ion del Estado. Toda persana tiene derecho a un rabajo en condiciones|

dignas y justas.; igualments lo que s establace en ia Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan|

Nacional de Desarroflo, 2010-2014", establecs la idad del de P ias laborales,

ramn inctnimantas nara nntanciar 1a neadnetividad  radiisie 12 nnhraza v alranyar 1a araenaridad |a | avl

«
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T T T T TS T Te T e o P ey es

publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ional y en imisnto con lo
en |a Circular Extarna No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta
Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 dias en PAPEL intema, esta subseris se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
empresas i a las Direcci T
En relacmn con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacién psrmanente, estara a cargo de!
Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la lucion 5445 del 16 de novi de
2011 articulo 6, 3y5, quiend llara las funci de proponer la actualizacion y

joramiento de los procedimi para la recepcié ion, analisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dnshntas dependencias, adicionalmente,
debara responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”,

¢ |Informe de ion y imiento al prog PAPEL

92-30 O |Programas del Trabajo Descente 2 8 X X La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental que refleja las actividades
sobre la productividad, la las condici de libertad, equidad, seguridad y|
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no|
* [Formulacion del programa PAPEL {discriminacién.
Tiens valor administrafivo ya que son evidencia de! imiento de las funci de fas Di
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordeba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
3 X Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
* |Lineamientos de! programa PAPEL Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relaci con el trabajo y empleo y participar con los|
. organismos planificadores del orden territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas|

materias. Numeral 4 d los planes y p
ios ji rurales, i o i di y promover el imi de las
legales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al dscreto 2362 de 2015, estableciendo|
lineamientos de politicas e implementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar ia calidad del)
trabajo decents en Ia blacio ional , porque los d que la P
pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisil j por los i publicos dos de|
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de {a lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
« |Programa del Trabajo decente PAPEL ;ag;gt;adzao:g vigancia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley|
o 2019.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentas que {al
no refleja movimi omicos ylo ieros de la entidad.
PAPEL Con respacto 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 serd]
|administrafivo segin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, atticulo 10; *una vez finalizadas lasj
- |actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
¢ |Reporte de datos estadisticos y de analisis PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015 puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con (a ejecucion de|
i del Ministerio en razén al lo de los prog que permiten la mejora |
proteccion dsl entomo laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservardn en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo)
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin,
La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Temitorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencién, Vigilancia, Control y|
Gastion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y|
rurales, con el propésito de ofientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
frente a! problema social de la vulneracion de los derechos de los t:aba]adures y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimi del fa insp en los]
pnnmplos dela awon de un estado social de derecho, d icipativo y i cuyas|
en ol p! sa anfocan en Ia proteocmn de los derechos de los|

por e! Ministerio, dirigidos entre otros, 3|

» |Estudio e investigaciones para e! desatrollo def programa PAPEL

¢ |Diagnéstico de las necesidades PAPEL

*  [Evaluacion de la ejecucion de!

2] PIYy

¢ |Acta (asig--05) PAPEL

92-20 O [Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Pagina 34 de 3418000 Direccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL NARINO CODIGO: 3418000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D I :g;ai:g archivode | Activo | orf el m| pls PROCEDIMIENTO

Gestion Central

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
. Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
* |Proyecto de formutacién def programa PAPEL . Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo
de la empresa por reincidencia en el limiento de fos p y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obfigaciones propias dsl empleador, previstas en el Sistema General de Rissgos
5 | 3 . Laborales o pori imiento de los ivos que deben adop porlaA
* |Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las slicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la

p y ion de activi hasta por ciento veinte {120) dias en empresas que no sean de
servicio publico, cuando las razones i sean de orden omico-técnico se requerira concepto
o lacta PAPEL previo del Subdirector de Inspeccidn de la Direccién de Inspaccién, Vigilancia, Control y Gestién Tarritorial.

Numeral 26 solicitar en los términos de articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacian del registro de
las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar |a suspension de practicas ilegales, no
i 0 evi peli para lasalud o la vida de poblacion trabajadora.

Tiene valor legal, ya que los dt que comp la subserie responden al imiento de
mandatos legales derivados dsl Decreto 1443 de 2014, capitulo il articulo 8, numeral 7, sobre Jas

I delos d tablece que deben disefiar y desarrallar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Safud en el
Trabajo {SG-SST), ef cual debe identificar metas, des, recursos y cronograma de

ivi en ia con los estand; minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pusden representar

ales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta

L . . . X de Jas accjones u omisi j por los servi plblicos dos de cumplfir con la funcién.
*  |Autorizacion de despidos colectivos y cieme total o parcial de empresa PAPEL La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi dmicos ylo financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Dacreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se|
establece un tiempo de retencion de veinte {20) afios a partir de! término de su vigencia. E! tiempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segln lo dispuesto en el
* |Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL :Z;?{: . s;‘ggi;?e:“;d:u:‘?: :l: ::;:: atedlo 10; una vez finalizadas fas actuaciones y resuelo el
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y disciocho {18) afios en 6! archivo
central. Una vez cumplido ef tiempo de retencin de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original
v an e tntalidad 1a enhearia indauaz mia enn fiants da invactinarin nara irahsine an administranian

+ |Registro de monitoreo del programa PAPEL
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Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valoras secundarios, se|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en fommato anélogo (papel), para fines ds consultal
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo
énico p . \as Diracai ot
En relacién con la custodia de la d ion con fines de it estaré a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 artmuln 6 numerales 3 y S quien dasarmllara la lunucnes de “proponer la actualizacion y,
i de los dimi para la recep ion, andlisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsuntas dependencias, adicionalmente debera)
ponder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas all
Ministerio, una vez haya culminado el prooeéc de Liquidacion.

2 8 X X La subserie Registros Inscrip de iaci de Pensionados refleja los itados por]
Las asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara def derecho de asociacion,
9% M |REGISTROS PAPEL establecido en el ar(lculo 38 de la Constitucion Politica y ragulados por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del do las i de las Di

Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
"29. R lap lidad juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado,
96.04 O |Regi Inscripei de Asociaci de Pensionad PAPEL apml.:ar. sus esvalulo§ y reformas inscribir sus juntas direcﬁyas y 30. Cancelar la personeria juridical
asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por la ley”.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32, por Ia
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
|ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de !a Ley 1562 de 2012 el
o |Solicitud PAPEL b Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecidof
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
\disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y]
ocho (8) en e! archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subsetie sera administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resusito ef tramite o procedimianto
que le dio origen®.
- Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a
» |Estatutos PAPEL sus (urmfs de asocia‘cién. Esta subserie adguiere valores sgcundgrius de caréc?sr histérico e‘n.lamo. lIa
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
plblica, area legislativa, la historia y y demas tematicas afines en relacion con las decisiones;
sobre esludlus laborales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para e! empleo, sector]
de ion (aboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un|
¢ |Nomina Junta Directiva PAPEL periodo de tiempo i Por llo esta ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara|
en un medio magnético para asegurar a inf y para posteri It izando 1a
) . produccion de esta d ion). Una vez concluido el iempo de retencién, a! ser una serie de valores|
* |Listado de asistentes - PAPEL secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soportey
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna ssxa subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreol
lectronico per i alas Direcci T
. : - En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de
Resolucign o Auto de Archivo : PAPEL Grupo de Administracion Documsntal segun Io normado en la Resolucién 5445 del 16 de nnwambre de

¢ |Acta (ASIG-F-05) PAPEL

* |Autos de Observaciones PAPEL
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Registro de seminarios del programa de IVC

|Registro de Diplomados de! programa IVC

de P! ion, Vigilancia Controly Gestion Territorial (IVC) PAPEL

PAPEL

PAPEL

VC PAPEL

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del prog|

PAPEL

2

X X
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trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamisntos normativos nacionales |
internacionales.

Tiene valor administrative ya que son evidencia del imi de las funci de las Dil

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales "1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadores del orden territarial en la opcion de planes programas y proysctos en estas
materias; 4. D los planes y progf p por el Ministerio dirigidus entre otros a los|

bajadores rurales i & ind i y promover el imiento de las disposic legales.
14, Analizar la informacion sobre confllctmdad y nasgos Iaborales relacionados con las visitas de caracter]
alas idades solidarias entid sin 4nimol

los riesgos posibles violaciones a las narmas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de maneral
preferanta las solicitudes en las asuntos que cond la de dencia y verificar sl imi de las
normativas legalas respecto a las victimas del conflicto armado intemo moorporadas al aparato productivo
como di dfi que sean das por las o entidades que Enric de sul
mmpetenma registren cuandn hagan uso de servicios de inspeccion laboral®.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucitn Political
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y frato de|
las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libsrtades y oportunidades sin ninguna discriminacion
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion polifica o filusofica”.
Organizacion Intemacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo es unal
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrallo de la informacian|
técnica y a colaboracion para laidentificacion de vactos y fallos normativos en materia de derecho laboraf”
La Ley 1636 de 2013 "Por medio da la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia'|
la modalidad de capacitacion en Ja empresa mediante la Unidad Vocacional de Aprendizaje en fa

Empresa -UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de las empresas que busca desarrolfar]

idades para el laboral en la izacion mediante procesos intemos de formacién” (art,
42 Parégrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014",

blece la idad del d llo de p ias laborales, como instrumentos para potenciar la|
productividad, redutir la pobreza y alcanzar la prosperidad, {a Ley 1636 ds 2013, articulo 43; "Por medio de;
la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer]
la |nsermdn Iabara! las personas podran obtener cerfificacion de competencia laboral, ofrecidos por;
ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de

Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos d puedan
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracler disciplinario de
acuerdo a o establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 ionadas con el Derechos Discipli
Se propone que el tiempo de retencidn documental sea ef de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El-tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificada, li o derogada el prog de ion para el trabajo, segln lineamientos|
gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segim se contempla en &l Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado el Gttimo tramite administrativo reflejado en la ipologfa Informa de seguimiento
al programa de Inspeccion, Vigitancia, Control y Gestion Teritorial.
Como estos reflejan las y en la aplicacion del Programal
de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestién Tem(nnal de fas Direcciones Teritoriales, por medio dej
ividades de itacion a la poblacio dora del pais que busca tortalecer la inspeccion,

vigilancia, control y proteccion de los derechos fund de los ) bi; con el fin
de mejorar cada vez mas sus ick sociales, lturales en dinacion con tag|
entidades del sector y ef Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacitn esta subserie adquiere valores|

de caracter histrico en tanto la informacion que contienen es fuenta potencial para futuras|

investigaciones en areas de administracion plblica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
temancas afines en rslauon con las decisiones sobre estudios labarales, formacion para e! empleo, sector|

de lucro predios rurales y demés centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuirf

do ion laboral dentro de un modelo econémico v social de! pais en unl
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EﬁTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL NARINO CODIGO: 3418000

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE
cODIGO Subseries D
SERIES, y Tipos FORMATO

Archivo de
Gestitn

Archivo

Central CT|E(M|[DO]|S

PROCEDIMIENTO

2 8

98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

« |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL

*  |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PA_\PEL

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupamon documental que contiene las evidencias del saguimiento
alas de la ia en de las i lacionadas con los drganos;
judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite dell
procadimisnto.
Tiene valor administrativo ya que son ia del de las de las Dil
Temtona]es de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
y Tolima, , de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 1, numeral *20,
notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacion Ministerio del trabajo controlar y|
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunamente fos informes sobre los mismos en la oficinal
asesora juridica del mismo”,
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden
‘matana!es de caracler prcbatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
u das por los d publicos gados de cumplir con la funcion, en
refacion con el arficulo 30 de ia ley 734 ds 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 tiene valor oontabls ya que la informacion que contiene los documentos que la componen)
no reflja i ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ia]
informacion no tiene vator alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
€l tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cerre del framite respectivo; de los
cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
| inalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el iempa de ratencion en e archivo central, se pracede a realizar seleccion cuantitativa de un|
5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cuafitativa teniendo en cuenta)
aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera)
conservada en su soporte original. Et restante de la produccion documental se eliminaré conforme sef
eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
actividad que realizaré el Grupo de Administracian Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consuital
intarna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o cotreg
electronico pertenecientes al Grupo de Prevencion, Inspaccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones;
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
|Santander y Valle ds! Cauca.
En relacion con la custodia de la 6n con fines de estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segitn lo normado en [a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarolfara las funciones de “proponer la actualizacion y,
j delosp parata conservacion, clasificacién, andlisis y distribucion de
la d ion del Ministerio y dingir su on las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y]
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion™,

CONVENCGIONES:
n Serie Documental CT "Conservacion Total
o Subserie Documental E Eliminacion
. Tipo D M Mi i

D Digitalizacion
S Seleccion

Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015

Fecha ap daltima

Z 3 /%

FIRMAS RESPONSABLES

[ [}

Disaa Reeio &L{L{M‘O \.

FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D ! i i | PROCEDIMIENTO
' yie FORMATQ | Achivode | Archivo ot g | | p | s
Gestion Central
2011, aricuio b NUMelaies 3 y © gulen gesarroliara 1@ IUNCIoNes ae -Proponer 1a acluaiizacion Y
Cambios de Juntas Directivas PAPEL i delosp ientos para fa recepci i6n, clasificacion, analisis y distribucién del
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalments deberd|
ponder por el manejo y ion del erchivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Reforma de Estatutos PAPEL o, una vez haya culminado el proceso de Liquidacié
Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
Registro suspencién yfo cancelacion PAPEL
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