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02 B ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 [] x Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los|
. cuales un ciudadano acude ante un jusz de la RepUblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que|
02-02 O |Acciones de Tutela proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de una
entidad plblica o particular.
= [Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
« |Oficio comunicacién de! despachi icial al ministeri PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
spacho judicial a Sl Santander, Tolima Y Valle Det Cauca, ssguin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
3 Articulo 1, Numeral 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamsntales y al Grupo de Equidad Laboral
*  |Escrito de tutela. PAPEL del Ministerio de Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento,
cumplimisnto y respsto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujerss y a
« Solicitud de soporte técnico - correo de envio PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contra
i las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
. Oficio d ta del re técni " PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado
;Oficio de respuesta del soporte tecnico — concepto mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio
del cual se pusde exigir la p ion i iata de derechos Constitucionales Fur por}
« |Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL encontrarse amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y
o . . o ) . : obligaciones, ast mismo y de acuserdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen,
. |Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de PAPEL prusba para un eventual proceso disciplinario.
{a misma. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
E L X ’ no refisja movimi omicos ylo fi de la entidad, {ampoco tiene valor fiscal, ya que |a
*  |Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor aiguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal. *
* |Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL - El ismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico dsl Archivo Gensral
de fa Nacion quien d ina que esta agrupacion d |, se debe conservar por un pstiodo de disz|
A - . (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en e} archive de gestion después de fa dlima|
*  |Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades PAPEL actuacion judicial, fallo de cierre dal proceso por parte dsl juzgado y/o sentsncia segunda instancia y cierre|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela primera adminisirafivo seglin lo dispuesto en ef Acuerdo N° 002 dsl 14 de marzo de 2014, articulo 10. )
. instancia PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido
el tismpo de retencion de los disz (10) afios, se realiza ssleccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
* |Sentencia de primera instancia PAPEL las 48 unidades (1‘q§un‘sntalas anu'a;as y seleccion cyalilaliva teniendo en cuenta los expedientes que se|
anfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de Ios derechos fundamentales, coma los|
. ) ) N ! , . reclama y presenta a la luz publica; el funcionamiento oportuno o inoportuno de la accion de! estado sobre
*  |Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente - correo electronico PAPEL el posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus institucionss y el servicio.
R Incluye informacion que permite evaluar ia administracion publica, sus postulados y sjecuciones. Aporta al
» {Comunicacion solicitando el cumplimiento de! fallo PAPEL la memoria insfituciona! y la icion de derechos fund del Ministerio del Trabajo; esta)
informacion sera conservada en su soports original. E! restante de [a pl i0 6 sliminara
L 2 . . i indi ° il 019 articult it i
»  |Comunicacion del drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL o s lo ndica ol Acuerdo N" 004 del 30 de abiil de 2019 arfoio 22, emitido por ol Archivo General g
o L La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
¢ {Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el falio de Tutela. PAPEL consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de)
trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
«  |Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 dal 16 de noviembre
N " . . . de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d liara las i de “proponer la actualizacion y
* [Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL it de los procedimi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, analisis y di i
: de 1a documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmsnte,
* |Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL dsbera responder por el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas v,
. i al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,
* |Nofificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. |Comunicacién requiriendo al srea competente solicitando e! cumplimiento del falio y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y cormeo
* |Comunicacion del drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
* |Comunicacion del rea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
*  |Escrito de fespuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
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Fallo del despacho imponiendo sancion

Comunicacion al area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por ef despacho -
correo

Comunicacion af despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando revocar la
sancion

Fallo de la accion de desacato

Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

04

04-06

ACTAS
Actas de Comisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales
(CPCPSL)

Comunlcacmn oficial cvtacron convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y

Laborales

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05}

Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 2 de 3407000 Direccién

Las Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Poliicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la|
agrupacion documental en [a que se registra el fomento de las buenas relacicnes entre trabajadores y
empleadores, contribuir a la solucién de (os confli jvos de trabajo. y las politicas
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspactas de la
normatvidad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y ias. internaci
p de global y apertura de mercados.
Tiene valor administrafivo ya qua son evidencia daf cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioguia, Aflantico, Bogatd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena,, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en $a Resolucion 2143 daf 20 de mayo de 2014,
Atticulo 1, Numerales *1. Aprender en su juri ion os asuntos 3 con trabajo y empleo y|
participar con los organismos planificadores del orden ferritorial en la opcion de planes programas y|
proyectos en estas materias, 2. promover en su territorio sn conjunto con las entidades territoriales como
la organizacion de formas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar Ia
negociacion colectiva en el sector piblico y. privado intervenir en ella como de acuerdo.con las|
disposiciones legales sobre Ia malena y 34. Canformar mesas de traba;o que permnan asesorar sobre ef
cumplimiento de las normas } alos como I} y org jones sindical
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos|
definidos por el legisiador. La fey regl 4 este derecho. Una comisién permanente
tintegrada por el Gobierno, por repi de los lead y de los trabajad 3 las
buenas relacionss labarales, contribuira a fa solucion de los oonﬂlctos culschvos de uabqu y concertara
1as politicas salarial b . La ley 2 su comp . lgualmente fo
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permansnte esta conformada por el Ministerio de!
Trabajo, el Ministerio de Indusiria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, Ministerio de|
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de Ia
_|Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y
on colectiva da en os No, 87, 98y 151 de la OTI {Organizacion Int i
det Trabajo). igualmente, con estos documsntos puaden constituir slementos matsriales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la tey 1952 de 2019,
expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinaio.
Se propone que el tiempo de retencitn documental sea ef de diez (10) de los cuales dos {2) seran en &l
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comisian. El cierre de dicha subserie sard|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10 ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resusilo el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refigjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y
politicas sociales, ante el gobierno, los y los rep: tes de los tr de Colombia,
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nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter historico en tanto (a)
informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion|
pliblica, drea legisiativa, Ia historia y sociclogia, y demas lematicas afines en relacion con las dacisionas|
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector
i gias de ion laboral dentro de un modelo economice y social det pais en un
panodu ds tiempo determinado. Por elio esta documentacién se dsbe conssrvan y dlgllahzav 0|
microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para po
(garantizando la reproduccion de esta ). Una vez luido ¢! tiempo de ion, al ser,
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nagion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines ds
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénica pertenscientss a tas Direcciones Territoriales. . .
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo
def Grupo de Administracion Documental, segin lo normade en la R ion 5445 de! 16 de noviemb
de 2011 articulo 6 3y 5 quien la funci de ‘proponer la actualizacion y|
de los pl imi para la racepcion, conservacion, ciasificacion, andlisis y distribucion|
dela 0 dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente|
debsra respondsr por el manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las enfidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion. -

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL

Pagina 3 de 3407000 Direccidn

La subserie Actas de! Comité de Convivencia Laboral, s una agrupacion documental, que refleja las|
de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre
conduclas que afecten las normas de convivencia, resolver situacionss generadas por presuntas|
conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral.

Tiene valor administrativa ya que son evidencia def lirmi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotéd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mssas ds tJaba;o que permnan asssorar sobre el cumplimiento de las] -
normas laborales a los 3 y o1g; dicales para prevenir o superar los

flictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiente de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resohucion de! Ministerio de! Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la
conformacion del Comite de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del|
Trabajo, por medio de ia cual se conforma &) Comité de Convivencia Laboral del vasl Central del
Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus

RO ) —a— adan
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Acta (asig-f-05) PAPEL

Informe de Seguimiento PAPEL

Listado de asistencia (gth-f-05) PAPEL

PROCEDIMIENTO

PUIYUS 10D UULIHEI LUS YUE 1d GUHEUTIGH PUBUST I SPHESE! LAl S1E1111IUS 1IdBIHIIES Uy Sdl autet probainiy
dentro de pasibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Ias accionss u omisiones ejecutadas por
los servidores ptiblicos encargados de cumplir con la funcién, en refacién con el articulo 30 de ia ley 734
de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de|
2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2018.
La subserie no tiene valor contable, ya qus la infarmacion que contisne los documentos que la componen
no refleja imi omicos ylo fi i de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar por el término de diez (10} aios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en et Archivo Central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el iempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte
ariginal y en su totalidad Ja subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar fa ejecucion de lal
gestién sobre la identificacion, evaluacion, prevencién, intervencion y monitoreo permanente de Ja
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las|
patologias causadas por el estrés ocupacional, asi como lo relacionado con Aceso Laboral dentro dsl
inisterio del Trabajo; adicional son fuente para la investigacion en derecho y administracion|

piblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 dsl 27 de febrero de 2015}
emitida por el Archivo General de fa Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se .registra en formato analogo {papsl), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrdnico per i alas Direcci Territori

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo
del Grupo ds Administracion Documental, seglin [o normado en la Resolucion 5445 del 16 de b
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las funci de “proponer Ja actuafizacion y|

Ji de los pi imi parala ion, conservacion, ificacion, analisis y distr )
de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,)
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas v|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de fiquidacion”.
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04-34 [3 |Actas de Comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil

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

¢ |Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantit (asig--05)

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen fa agrupacion
diente a la i de ias de defensa, ion y erradicacion del
trabajo infanti, de Ias nifias, nifios y adolescentes entre Jos 0 y los 18 afios, que estdn en riesgo o en|
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en spercmm del pnnc|p|o de|
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y e! Estade; que las Direcci Te
para contribuir a la solucidn de problemas de
nive! regional, departamental y municipal.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! imi de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santandsr, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral,’5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en |
desarrolle institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la
implementacion de la poliica nacional para prevenir radicar el trabajo infantit coma y en espacial sus
peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articuo 25, donde se establece; *que los nifios, nifias y adol deben ser pl idos contra toda|
explotacion labara! 0 econémica, trabajos riesgosos y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de
los demas y asi mismo, ef articulo 45 establece un margen de proteccion al adolescente y a su formacion,
integral”, Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 de la
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre [a edad minima de admision al empleo, dispaniendo,
que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios.
También lo dispussto en la Ley 1098 de 2006 establece’ en su articulo 201 que: *...se entiende por|
politicas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con I3
participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los
adolescentes. Las politicas publicas se ejecutan a través de la formulacion, implementacion, evaluacion y|
{seguimisnto de planes, programas, proyectos y estrategias’. igualmente, o dispuesto con el Decreto de,
2015, para adoptar la Linea de Politica Piblica para ta Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y Ia
Protsccion Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029° y lo dispussto en ef Decreto 1083 de 2015 del
26 de mayo "Unico Reglamento de la Funcion Piblica y ef Decreto 430 de ¢ de marzo de 2016 *por e! cual
se modffica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, igualmente los
documentos los documentos que contisne la subserie podrian constituir elsmantos materiales probatorios|
dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
axpide el Cadigo General Disciplinaria y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sarie no tiene valor conlable ya que la informacidn que contiene los documentos que ia companen no|
refieja imi ylo fi de 1a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya qus I3
informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
Se propone que sl fiempo de retsncion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos|
concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccién de menores. El cierre de
dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como sstos d tos reflsjan y prop los parai las gias en materia
de Erradicacien de Trabajo infantii y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el def
implementar el conjunto de accionss que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y fa|
familia, para garantizar la proteccion integral de [os nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones|
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que;
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, areal

on infantil y p ion at ] ) 8

legislativa, la historia y sociologia, y demas temaicas afines en relacion con las acciones y estrategias
desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y protsccion de las nifias,
nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y af
adolescente trabajador dentro de un modslo economico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Cumplido e iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en|
su sopurte original y se microfiiman para el aseguramxan(o dela |nfnvmacmn ¥ para posteriores consultas.

do la rep ion de esta Py deberan ser transferidos al
Archlvo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

13 nradissian damimantal de Adicha cihearia e ranietra on farmatn analana fnanall nara finge Asl
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interna esta subserie se digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpstas de|
frabajo o correo electrénico p: ientes de las Direcc Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 jes 3 y 5 quien {a funciones de “proponer la actualizacion y|
mejoramisnto de los pl imi parala i0 nservacion, clasificacion, analisis y distribucion|
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le frasladen las entidades adscritas v,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds Liquidacion.
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo
04-50 O

* |Acta (asig--05)

s |Informe de Seguimiento

« |listado de asistencia (gth-f-05)
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Actas del Comité Paritarioc de Seguridad y Salud en. el Trabajo, es una agrupacion
d l, que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer fa adopcion de medidas y el

desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo def
Ministerio; vigilar el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial
debe realizar la Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
observancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imisnto de las funci de las Dil
Territoriales de Anfioquia, Atfantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac4, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valie Ds! Cauca, segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas ds trabajo que perm)tan asesorar sobre el cumplimiento de las|
normas a los empleadores, trabaj y indicales para prevenir o superar los
conflictos labores.

Tiene valor lsgal, dado el imi de las i idas por & Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Social a ravés de Resolucion 1016 de 1389, Ley 1562 de 2012 y Decrelo 1072,
ds 2015, relacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y e
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la

b pusden rep mentos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

ya que dan cuenta de Jas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos

encargados de cumplir can la fungion.

La subserie no uene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que fa componan

no refieja i omicos yio fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a

informacion ne tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de Ius

cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el

cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;

“una vez finalizadas las actuaciones y resualto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se proceds a conservar en su soporie

original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre|

la promoacion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al intetior del Ministerio para)

pressrvar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y Ja creacion de|
{aborales h son fuente para la investigacion en derscho y

administracion publica y en concardancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de|

febrero de 2015 emitida por el Archive General de la Nacién,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|

constilta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de

trabajo o correo e per i alas Di Territoriales.

En relfacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo

dsl Grupo de Administracion Documental, seglin lo normado en {a Resolucion 5445 del 16 de

de 2011 articulo 6, les 3 y 5, quien 4 las fi de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los pracedimi parala conservacion, clasificacian, analisis y di

de la d i0 del Ministario y dirigir su on las distintas dependencias, adicionalmente,
deberé responder por el manejo y conssrvacion de! archive que le trasladen las entidades adscritas y

[vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,
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Actas de Subcomisi6n Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales

CPCPSL.
04-08 0 ¢ )

Comunicacién oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

¢ |Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales {asig-f-05)

* IRegistro listado asistencia a reuniones (gth--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Las Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Polmcas Salana!es y Laborales (CPCPSL) es|
la agrupacion documental en la que se registra a nivel de y les el
fomento de las buenas relac entre trabajad y oonmbmr a la solucion de fos|
conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salanales y laborales. Asi mismo le compete
adicionalments debatir y evalua: p dela ividad laboral, al espiritu de|
la Constitucion y ionales origi p de izacio iay apertura de
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de [as funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin io enunciado en a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como la|
ion de formas iativas para sl Fomento de smpleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el

dialogo social como en el marco de la subcom:smn departamental de concertacidn de politicas salariales y|
laborales en el cual e estimute el fortafec instifucional y las i [ de la region, 27.
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en slla come de
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan
asesorar sobre el cumplimiento de las normas | a los como trabajad y
arganizaciones sindicales para prevenir o superar los confiictos laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion. Politica de Colombia,|
Articulo 56, donde se establece; *Se garantiza ef derecho de. huelga salvo.en los servicios publicos|
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamemara este derecho. Una conusuon psrmanems
integrada por el Gobierno, por rep ttantes de los d

y de los 3  las]
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los conﬂxctos oolecbvos de traba;o y ooncertara
las politicas salariales y | . La ley A su ion y fi Io
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisién asi como fa forma de
negociacion def salario minimo en sl pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio de
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de
Agricultura, asi como sf Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de laj
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo Io
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y

on colectiva grada en los jos No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Internacional
del Trabajo). iguatmente, 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 Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de Ia Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el iempo 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 iempo de retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicte sindical tratados en la Comision. Ei cierre de dicha subserie sera
segun se en ¢l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las

actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los temas y decisionss tratados en comision sobre temas salariales y|

politicas sociales, ante el gobierno, os I ylos de los trabajadk de Colombia,

para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de Ia ley}

nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en lanto Ia

informacion que contienen es fisente potencial para futuras i igacit en areas ds

publica, érea legislativa, a historia y souologla y dsmas tsmaucas afines en relacian con las decisiones|

sobre estudios Iabora!ss I los, fi on para el empleo, sector,
jal de ion laboral dentro de un modslo eeonommo y social del pais en un

penndo de tismpo determinado. Por ello esta documsntacion se debe conservan y dgltallzar 0

mxcroﬁlma!a en un deIO magnehoo para asegurar la inf j 'y para p
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{(garantizando 1a repi on de esla ). Una vez ido e! tiempo de retencion, al ser!
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la]
Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i alas Direcci Territorial

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre}
de 2011, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de “proponer la actualizacion y,
msjoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y di i0
de la docu ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por ! manejo y conservacion def archive que ie trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya i @l proceso ds Liguid

04-60 00 |[Actas de Subcomité Integrado de Gestién

« {Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

Pégina 9-de 3407000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalscen la gestion,
direccionar, aricular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la
|direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la|
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrade de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo
dispussto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que sg|
conformen los subcomités del Sistema de Control Interno en cada viceministerio con las Di
Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parts de ella, en
tas Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i dg las funci de las Dir
territoriales de Antioquia, Affantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valls De! Cauca, segtin lo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, *18. “Apoyar e! d y imi del Sistema Integ! de Gestion y|
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desarrollar €|
implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se
establezcan’.

Esta subserie tiene valor legal de acusrdo con la ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para
ol ejercicio del contro! interno en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”,
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CON 81 Lecreto 159 0e ZUUS “Mediante sé aaopia el Moaelo Estandar ae Lonuol INefno para el £siaco

*» [Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05)

*  |Registro listado asistencia'a reuniones {gth-1-05)

* |Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 que los Ministerios y Dep:
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion de! Sistema de Control Interno como 6rganos
de coordinacion y asesoria del Ministerio o director pondi los cuales se organizan mediants
resolucion respectiva, igualmente 1a Ley 872 de 2003, reglamenta que sl Sistema de Gestion de la Calidad
se desarrollara y se pondra en funci i en forma obligatoria en los I y enti del
Sector Central y de! Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Piblico de
orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacién de fa normal
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacién del Modslo;
Estandar de Control Interno -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la i6n que conti los que la comp no|
refleja movimientos econdmicos ylo financisros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que 3|
informacian no fiene valores para dirimir confictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Control
Intermo” iada por el Banco Termi de! AGN, sea de diez. (10) afios a partir de 1a fecha de
ciarre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archive de Gestion y ocho
{8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en ¢l
Acusrdo 02 ds 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o p i
que te dio origen”. . . - .
Estos d reflejan las del comité gado de orientar y fortalécer la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisites del Sistema Integrado de Gestion, con-la|
direccion estratégica de la entidad, con sl fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y Iaf .
optimizacién- de recursas y procesos, por fo tanfo, se -dsben conservan.y se microfiman para el
gurami de fa i ion y ‘para p consultas. (garantizando la reproduccion de estal
de ion). Una vez el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes-(medios fisicos|
y digitales). ’ :
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines. de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds|
trabajo o correo elecironico per i ala Direcci Territoriales.
En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
def Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la f 5445 del 16 de noviemb
de 2011, arficulo 6 r 3y 5 quien la de “proponer la actualizacion y|
mejoramisnto ds los pi imi parala canservacion, analisis y distribuc
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsencias, adicionalmente|
debera responder por el mangjo y conservacion def archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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ACTOS ADMINISTRATIVOS
06 ]

06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral

¢ |Acuerdo de Formalizacién Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios ¥y una di
territorial del Ministerio de! Trabajo, previo visto bueno del despache del vncemmlsllo de Relaciones|
Laborales e inspsccion, en el cual se consignan promisos de mejora en 3 di fal
celebracion de contratos laborales con vocacion de ia, y tendran aplicacion en las instituci

o0 empresas plblicas y privadas.

Tisne valor inistrativo ya que son evi ia dal irmi de las i de fas Dil
Territoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir el acusrdo de formalizacion laboral con uno
o varios empleadores, previo visto bueno del desp: del \ inistro de Relaci Laborales ¢
Inspeccion, segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los
beneficios de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso dg
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica ia suscripcion de los contratos laborales.
Adicionall porque los d que la componen pueden representar elementos materiales de
cardcter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones sjscutadas por los servidorss publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 |
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen;
no refieja imil ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion-no tiens valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,

6 establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. E! tismpo de|
retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del cierre administrativo segun lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articuio 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite o procedimiento que le dio origen".

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18} afios en el archivo|
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soports|
original y en su totalidad la subserie, toda vez quse son fuents ds mvesugacmn para trabajos en,
administracion publica, para trabajos en istica, mejorami ir ional y en areas de la historia|
linstitucional, ingsnieria industrial, sociclogia smpresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo
establecide en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacmn Se
conservan y se mi para 6l g i de la i ion y para p

{Garantizando a rep ion de esta ion). Una vez luido e tiempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Ganera] de la
Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie- se registra en formato andlogo (papsl), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo elaciranico pertenecientes a las Direcciones Tetritoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre|
de 2011 articulo 6, les 3y 5, quien 4 las funcionss de "proponer la actualizacion y

jorami de Ios imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y di

de la d de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmants,
debera responder por ef manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Pégina 12 de 3407000 Direccién

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la|
*voluntad” del Despacho dsl Superi de Sociedades, "resuelve” una situacién bien de caractery
gsneral ] espsclﬁco que determinen &l control de cualquisr sociedad comercial no vigilada por otral

y las disp qusle ponden como te de la entidad,

'ﬁene valor administrativo ya que son evidencia dal limi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogotd D.C, Bolfivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Toiima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeralss “Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y
participar con los i planif del orden territorial en la adopcion de planss programas ¥
| proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacion de una cuftura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de
trabajo empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales dsl trabajo’.

La subserie tiene valor legal toda vez que esta s evidencia de las que toma la
alta direccion en la entidad, de donde se pusden desprender responsabilidades. Los documentos que
componen la serie pueden constituirse en elementos de material probatorio dentro de posibles procesos;
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han conferidas lsgalmente. Asi pues y de conformidad con lo
dispussto en e articulo 5 de [a Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide
ol Cédigo Disciplinario Unicd" y lo en la Ley 1437 de 2011, con respecio a los actos de la
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinents,
establecer un tismpo de retencion de veinte afios {20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya|
que estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios correspondsran al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo
Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 ds 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®. La
subserie no tiene valor contable, ya que la informacién qus contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la

|proteccion de los derechos de trabaj y demas disp I por las

6n qus contiene los documsntos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Di Tarritorial i i ion que detalla aclos|
administrativos en temas de inspeccion, vigilancia, contml y gesfion en temas de ambito laboral y|

Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa
linformacion que contienen es fusnte potencial para futuras ir en areas de io

publica, 4rea legisiativa, la historia y sociologia, y demas afines en relacion con las decisiones
sobre sstudios |aburales, organizaciones sindical ictos laborales, on para el empleo, sector

ds ion laboral dentro de un modelo ecandmico y social del pals en un)

penodo de tiempo determtnado Por ello esta d ion se debe y digitalizar of
microfimara en un medio magnético para asegurar fa i ¥ para p li

do la reproduccion de esta d ). Una vez el iempo de retencidn, al ser
una serie de valores secundarios, se realizard su transferanaa secundaria al Archivo General de la
Nacidn, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo o correo Gnico p i alas Direccit T

Fm emlaniin ane fn aiiabadin de ba danrimencinclin cnn fona da nemanriesibe mareaeanta ~abnsh o aavend .
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del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resofucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 lss 3 y 5 quien d llara la fi de “proponer la actualizacin y
majoramisnto de los procedimi parala conservacion, cl andlisis y distribucion
de la docu ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que s trasladen las entidades adscritas y,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

<
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14-08

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones Administrativas

ylo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de ceniﬁcaéién

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

PAPEL

PAPEL

La subssrie certificaci de ia 0 no de it ylo i administrativas y/o|
i p s al proceso ol cual el io de Trabajo de manera formal,

previa acrediten la ia 0 no de las recl i & investigaci inistrativas que se

an la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de Jas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Articule 1, Numeral *19. Expadir certificac que diten la exi ia 0 no ds las i 8
investigaciones administrativas que se adelante en a direccion territorial y de las sanciones impusstas,
indicando el estado en que se encusntran, se toma como periodo de certificacion ef (ilimo afio de la fecha
de la solicitud como previo a la ion escrila de los dinadores de fos grupos internos|
de trabajo y de inspectores def rabajo de los municipios diferentes a la seds”,

La subserie tiane valor legal de acuerdo con fo estipulado en: 1a Lay 1450 de 2010 *Por la cual se explda 8
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", bl ia idad de! d llo de p
laborales, como instrumentos para potenciar 1a productividad, reducir ia pobreza y alcanzar la prosperidad,
la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de fa cual se crea ef mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia" establece que para facilitar y fortalecer fa insercion Jaboral, las personas podran obtener,
certificacion de comp: ia laboral, ofrecidos por certificadores acreditados, en el marca del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laburales qua defina ! Ministerio del Trabajo
igualmenis con estos documantos pueden constituir ef fos denfro de posibk
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1 952 de 2019; expids el Codigo
General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con sl Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentes que la componen noj
refieja movimientos econémicos yio financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que I3
informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se
determina debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al

p de borales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran,
en el Aschivo de Gestion y tres {3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo con é1 dltime tramite correspandiente a la tipologia certificacion de los componentes de

segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su {otalidad Ia
dado que ia | referente a la certificacion se consolida en las investigaciones|

laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de eliminacion se harg
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por &1 AGN, actividad que|
realizara of Grupo Administracion Documental en el Archive Central.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de,
trabajo o correo slectranico pertenecisntes la Direccion Territorial

Pdgina 14 de 3407000 Direccién
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14-14

Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Certificacion aboral

PAPEL

PAPEL

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

2

8

La subserie Certificaciones Labores, corresponde a aqusllos documentos que refiejan la actividad laboral
de un funcionario, en e! cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo dessmpefiado y factores|
salariales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! imi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Dsl Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 17 dirigir, organizar, sjecutar y controlar el cumplimienio de las funciones|
administrativas que requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.
La subserie tisne valor legal, porque los que la comp pueden rep
materialss de caracter probatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones U omisk j pot los i piblicos dos 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 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contiens los documentos que la
P no refleja moviemi omicos yfo fi de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, e! cierre de dicha subserie
soré adminisirativo segln se contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Cumplido el iempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie;
\oda vez gue la inf ion aqui agrupada se tiene ni por nive! de consulta, ademés, estos
sopories documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
jseleccion. El proceso de elfiminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2018,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e! Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo elsctronico p i alas Directi Territori

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

PAPEL

Pagina 15 de 3407000 Direccion

La serie Conciliaci 65 Una agrup: que comprusban la comparacion entre
los datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corrisnte o de|
aharros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Piblica [En linea]. Bogota. Pag.
31.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! plimi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento".

Tienen valar fegal ya que la informacian contenida en la serie puede representar elementos materiales de
cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
tomisionss ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con [a funcion, segin lo
lestipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38. La serie tiene valar contable, ya que la informacion
refleja movimi omicos ylo financieros de Ia entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes|
feontables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tismpo de retencion para la serie comprobantes|
de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de dicismbre dsl periodo
contable al cual corresponda, como 1o estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libros y papeles del|
comerciante debsran ser conservadas por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ja fecha del|
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, e
cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10;
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Gestion Central
“una vez finalizadas las actuaciongs y resueho ol tramite 0 procedmento que le dio origen. Con respedo aj
|a disposicion final, esta serie se eliminard ya que la & ion de las liaci 58
encuentra consolidada en ofras fusntes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro|
mayor. B} proceso de ekminacion se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo
22, emitido por ef AGN, actividad que reafizara el Grupo Administracion Documental en &l Archive Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o correo efoctronico psrtenscisntes la Direcclén Teritorial,
» iConciliaciones bancarias PAPEL
28 W |CONTRATOS 2 18 La subsarie Ordenss de Compra contiens la agrup | donde se hace manifissto la voluntad
28-14 de Ia entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirr los bienss o servicios en fa Tienda Virtual del
8 ‘? Ordene:s de com;?ra Acu,erdos Marc? Estado Colombiano - TVEC, y es e! soporte documental de la relacién contractual entre Ia Entidad)
Comunicacion oficial soficitud elaboracién contrato PAPEL compradora y e provesdor o el gran almacén. Estas se realizan por sl medio dsl portal wsb de comercio|
» [Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parte de ia SECOP y qua Colombia Compra Eficisnte ofrece a las Entidades Estatales|
+ |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL para convatas ones *NE"S» (Enfinea: Manual para Ia operacis de los o
. e § {Agregacién de Demanda, p.4).
Ceru.ﬁcacmn de altamer.lte calificado PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidsncia del ento de las funci de las Di
= |Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioquia, Allantico, Bogots D.C, Belivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
»  |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
R . Tolima y Valle Det Catica, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Regism de ﬁchas' Tecnicas . i PAPEL Aticufo 1, Numeral *17. Dirighr, organizar y ejecutar y controlar el cumplimisnto de las funciones|
* |Registro formato Unico de hoja de vida de Ia Funcidn Publica PAPEL administrativas que requiera la direccién territorial para su funcionamiento”.
* |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL Las Ordenes de Compra possen valor lgrgal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007,dqueel
. " : estable que el Estado puede ufilizar as Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1393, Por la cual se expids
Certificados académicos, laborales ylo experiencia ] PAPEL Estatuto General de Contatacion de la Administracién Publica, asi mismo lo normado en ef Decrefo Ley|
* | Documento de identificacién del representante legal o del contratista PAPEL 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referents a establecer las funciones de 13
e [Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Diraccion Ganeral, en los cuales esta expedir los actos j , cofebrar los y|
. ’ : . : convenios que se requieran para asegurar el cumplimisnio de las Mnmnss y objetos de la Unidad
Certficado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL Nacional de Proteccion. También lo normado en ef Decrato 2482 del 3 de diciembre det 2012, por el cual,
. " . : s8 tos Ik { '] des paralaf i8N de la pl yla gestion y la Ley 734 de|
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién PAPEL 2002, Aricutos 34, 35 y 48 del codigo tnico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y
" . . sancionas de los servidores publices
*  [Certificado de aﬁl'mnes'al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL La subserie tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
|Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL refisja movimi icos ylo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que
. ’ ) i . X fene los d que ta comp pueden tener valor para difmir conflictos de caracter fiscal,
Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL Se establece un tiempo de retencidn a partir de fa fecha del dierre del contrato de veinte (20) aftos,
. . conforme a lo establecido en el articuo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
R?glstro de .creacxon de cu'enta . PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. E) tiempo da retencion en el archivo de gestion se
¢ [NGmero de identificacion tributaria NIT PAPEL iniciar4 después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el ciatre administrativo
* |Registro de Etica PAPEL segn lo dispussto en el Acuerde N.* 002 del 14 de marzo de 2014, arficulo 10.
« lContrato PAPEL Cumplido el fiempo de retencién, sa propone realizar seleccion cuantitafiva en su soporte originat del 10%
. tentendo en cuenta que su produccién documsntal no supera las 49 unldades documentales anuales, la
Registro presupuestal PAPEL sefoccién cuaialva do aquellas trdenes de compra qua i i6n que contribuya a la|
* |Garantias aprobadas PAPEL fondl def Ministerio de Trabajo en la ylo ampliacién de
. ifi Medi : estudios sobre adquisicién de bienes qus aporten info ion para la i sobre 13
: Certificado Méd co Ocupacxon.al ' PAPEL nformacion M‘m de cada perodo nstiucional segin {dad establocida on o reforents 3 12
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL i i6n do los proyectos, en las Direcciones Territoriates. Desda esta perspectiva 1a
* |Comunicacion oficial designacién de la Interventoria PAPEL subsarie adqwm vaores i } @ histéricos. Posteri lai i6
o inform i 5 aflminaré cumplido ef tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
e 0 : es de Reportes de Actividades . PAPEL |actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central,
ertificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL La oroduccién documental ds dicha subserie so redista en formato andlogo (pacel, oma fines de
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* [Adiciones, promrogas, o modificaciones a! contrato PAPEL consulta infera esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargagas on drive, carpetas de
*  |Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL trabajo, en la plataforma SlECOP 1l o correo elegt'rénioo psrleneciantss ala Direccion Terri%cv)ria!.
« | Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL | En rs‘!acién con la custodia de Ig gocurp'snlamon selsccmnaga con fines de conservaclolp permanente,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16|
* |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de *proponer la|
*  |Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL ualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis
+ |Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL y §i§uibud6n defa d'ocumsmacién dst Minis.terio y dirigir su aplicacibln en las distintas depandgncias,
adicionalmente deberé responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enfidades|
*  [Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procsso de Liquidacion.
* |Acta de fiquidacién (si aplica) PAPEL
. |Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos y saldos
* iNotificacion a contratista de fa liquidacién PAPEL
* iRemision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
* [Reporte publicacion de! Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
« |Aviso de convocatoria PAPEL
+ |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta . " PAPEL
* [Actas de audiencia de subasta . PAPEL
* |Actas de audiencia de revisién de riesgos y pliegos . PAPEL
* |Resolucion de apertura PAPEL
* |Pliego de condiciones definitivo PAPEL
* |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
¢ |Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
« |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
¢ Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
* |Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL
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v ———— o
30 8 [CONVENIOS Los Conveni ini esla agup i6 que describe la suscripcin de convenios|
' . - . 2 18 x x [entre dos o més entidades piblicas g lss on virtud del principio de coordinacion que debe
30-08 O |Convenios interadministrativos axistir entre las mismas, con sl propasito de cumplir los fines propios det Estado y los de cada una de las|
+|Comunicacion oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL entidades susarbienes. I o . -
Tiene valor ya que son del de las de las D
*  [Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajkra, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
* [propuesta tecnica PAPEL Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014,
§ i Articuo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y sjscutar y contolar el cumplimiento de las funciones
* |Certificaciones de experiencia PAPEL administrativas que requisra la direccion territorial para su funcionamiento y 31, Suscribir conveniss |
dos de én con entidad: I publicos, privados y sociales, para el desarroflo de
* |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL Sistema do '"SM"'Y :::::da y Contol del Trabsjo, con énfasis en of andlsis d Ia conficida
o . La subserie tiene valot legal, ya que los documentos que contisne fos convenios de interadministrativo
* |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL pueden consfitulr elementos materialss probatorios dentro de posibles procesos disciptinarios, pussto que|
evidencian las acciones u omisi pot los id de cumplir lq funcion
» {Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL sagiin fo norma ol arlcuto 30 da {a Ley 734 do 2002 'por fa cual 55 expide el Cédigo Disdipinario Unico de
la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar penales por la de|
sin sl imignto de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion.
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL La subssrie fiene valor eonlable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
§ . . § refleja movimi ylo 1 de la enfidad. Tiene valor fiscal, ya que la infermacion que
» [Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL tisne los quela pueden tener valor para dirimlr conflictos de carcter fiscal,
. T - " Se establece un fiempo de retsncion a partir de la fecha dal cierre del contrato de veinte (20) afios,
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL conforme a o establecido en et articulo 55 de la Ley 80 da 1993, De los cualas dos (2) afos saran en el
. . . . . i archivo de gestién y dieciocho {18} en el archivo central, B iempo de retencitn en el archivo de gestion se|
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL iniciara dospuss de (a Publicacién de acta ds I ‘én en ol SECOP, el derre administrativo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL segiin lo dispuesto en ef Acuerdo N.* 002 del 14 do marzo de 2014, articufo 10.
Cumplido e! tismpo de retencion, se propone realizar saleccidn cuantitativa en su soporte original de! 10%)|
« |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL teniendo en cuenta que su produccién documental no supera |as 49 unidades documentales anualss, la
leccid i de aquaflos que alos
» |Comunicacién designacién de supervision PAPEL i que un hito entre dos o mas entidades publicas en pro ds la colaboracion|
i m\nua en por ef cumplimiento de sus objstivos, en temas que reflejen el {ona!sqmsnto de las capacidadas
* |Formato de ética PAPEL i para 1a inclusion de los enfoq alas en los pl i de
estralegias para el andfisis y de gias que impl ef Ministerio ds Trabajo, todo lo
anterior es fuente primaria para realizar esfmf»os anfocados a Ia dsfansa do los Derechos Humanos,
¢ |Minuta del convenio PAPEL estudios juridicos, sociales, icos e i i dado el y
en lo referente a la pl i6n y efscucion de los ios e por fa
Unidad Nacional de P ién, desde esta iva la subssrie adguiere valores secundarios
imoniales e historicos. La inft ion restante se eliminara cumptido e! tiempo de retencién siguiendo|
§ los criterios deseritos en el Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reallzara el
* |Certificacion de registro presupuestal PAPEL Grupo da Administracién Documental, una vez ss finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo
- Central.
. . La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andfogo (papel), para fines de.
* |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulta inferna esta subserie se digitafiza en formato POF para ser cargadas en dﬂva, carpetas ds
. " . 3 trabajo, en la plataforma SECOP 1l o correo electronico per i alas Direcdl T
Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato PAPEL. En relacién con la custodia de la documentacion ssleccionada con fines de conservacion permanents,
« | Acta de finalizacién o reci estard a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16|
recibo a satisfaccion PAPEL de novigmbre de 2011, ariclo 6 numeralss 3 y 5 quien desarrollara la ﬁmmnes de “proponer la
+ [Certificaciones de la ejecucién contractual PAPEL J, y mejoramiento de los procedimientos para la recapeid anéldls
y ion de fa de i del io y dirigir sut en las dlsﬁnlas dependsncias,
. adlacndmsnts deberd responder por e} manejo y conssrvacidn de) archivo que fe trasladen fas enﬂdadss
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL adsarlasy a unavez haya ¢l proceso da Liquidacién.
*  |Acta de liquidacion (st aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumptimiento (si aplica) PAPEL
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¢ |Comunicacion financiera en caso de saldos PAPEL

38 8 [DERECHOS DE PETICION 2 8 x | x |La ssrie Derechos de Peticion, es una agrupacio | en la que se conservan los documentos|
i los cualss se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades o ante los particulares que prestan sarvicios plblicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor administrativo ya que son evidsncia det limiento de las funci de las Di
Territoriales de Antioguia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huifa, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolimay Valle Ds! Cauca, segun lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 y aplicar los i que faciliten el acceso y fa dabida atencion y
prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del
Ministerio del Trabajo.
La seris tiene valor legal, ya que lainformacion que contiene los documentos que la conforman dan cusnta
de! cumplimiento de normas superiores siguiendo e Articulo 23 de ia Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspactos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo,
de Procedimianto Administrativo y de lo Cantencioso Administrative Ley 1437 de 2011, Titulo I “los
documentos que contiene la serie podrian constituir el iales probatorios dentro de p
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene ios documentos que la|
componen na refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.
El iempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por &l Banco Terminoldgico Archivol
General de |a Nacion, a partir de la fecha de cierre del tréamite respectivo; de los cuales dos {2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Aschivo Central; ef cisrre de dicha subserie serd|
administrafivo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
y resuslto el tramite o procedimisnto que le dic origen”.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la|
produccion anual, informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte|
cualitativa de la musstra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|
alatoma de decisi de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesarial

* |Derecho de Peticion PAPEL
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* |Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

|para resolver las peficiones relacionadas con las funclones g en las Direcci Territoriales; la

informacion restants se eliminara cumplido ! tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad qus reafizaré el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produceion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulial
intarna, esta serie so digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

lectrénico per i alas Direcci Territorial
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo)
del Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollara las funuones de ‘proponer la actuahzacmn ¥l
i da las pt irei parala el 3 ion, andlisis y distrib

de la documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaimente,
dsbera respondsr por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

52 B |INFORMES

52-02 O linformes a entes de control

» |Comunicacion oficial solicitud informe

* {Informe a entes de control

PAPEL

PAPEL

Pagina 20 de 3407000 Direccién

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y Ia evaluacion de la gestion
de las Direccionss Territoriales por parte de los organismos de contral, como fa Procuraduria General de|
Ia Nacién, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evk ia del limi de las i de las Di
territoriles de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Det Cauca, segiin 1o enunciade en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion lerritorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes|
periodicos respecto a los resultados de sus actividades las dificuitades y logros de su gestion y las|

que ideré pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion|

| en la forma y condici que éstas
Estos informes tienen valor legal toda vez que, fas enhdadas piblicas ienen e deber de entregar los|
informes que los drganos de control e requieran, relacionados con los asuntos de su compstencia, de lo
cual se derivan obligaciones y r para Ias enti publicas de acuerdo con lo dispuesto
enla Consmucton Politica Co!omblana Articulos 119 y 278, Los documentos que contiens la serie pueden

ity los probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que|
evidencian las accones u omisianes desarrolladas por los servidores encargados de cumplir 1a funcion
segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por |a cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de
|a mencionada norma’.
Se propone que el tismpo de retencion de la subserie sea de disz {10) afios tal como se menciona en el
Banco Terminologico def AGN a partir de fa fecha de cisrre def tramite respectivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dichal
subserie sera inistrativo segiin se pla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez
finalizadas tas actuaciones y resuslto e! tramite o procedlmlento que fe dio origen”.
La serie fiene valor contable ya que la inf jon que los d que la P no
refleja movimi émicos y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informagion que|
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de activi que requisran los entes de
control. Como estos documentos describen la gestion administrativa y el proceso de i d
a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos se conservaran siguisndo fo dispuesto en la

Circular externa 03 de 2015 def Archivo General de ia Nacion. Esta serie adauiers valores secundarios del
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Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
4reas de administracion publica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisi isciplinarias y manejo de enti pliblicas, ademas la evaluacion de
politicas en e mediano y large plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archive Central, eslos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Direccion Territorial.
En refacion con la custodia de [a documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 3y 5 quien ala i de “proponer la actualizacion y;
jorami de Jos pl irmi parala paion, conservacion, clasificacion, anlisis y distribucion

de la doct ibn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments;
debera responder por ¢l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquid

5210

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

PAPEL
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La subserig Informes de riesgos faborales es (a | que contiene informacion sobre sl
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Territori de a poblacién trabajad

afiliada al sistemna, bajo tres indi tasas de acc i i dad [aboral y mortalidad. Todo|
allo con el fin de medir el impacto de las actividades de p ion y p ion que se realizan en las
empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedscen a polificas emanadas por e

Gobi Nacional (Ministerios de Salud y f ion Social y del Trabajo).

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
torritoriales de Antioquia, Atldntico, Bogotad D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindie, Risaralda,|
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *14. Analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con|
las visitas de caracter preventivo a las emp! blecimi i industri i
solidarias entidadss sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones|
tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad
Social y 15. desarrollar y aplicar mecanismos que facilitan acceso a la debida atencion y prestacion del|
servicio a los usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.
La subserie tiene valor legal de acuserdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|

de la espacial pt ion del Estado. Asi mismo lo do en temas de i i0

vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula &! convenio 81 de 1947 de [a OTI; "La Inspeccion|
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* |Mapa de Riesgos Laborales

* |informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL
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del Trabajo es una i6n orfentada a velas por el de tas normas lab el

de la inf 6n técnicay la 6n para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia
de derecho taboral”. Igualmente fo que ss establece en la Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se exptds el Plan
Nagcional de Dssarrclio, 2010-2014°, la idad del de i

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 msecanismo de proteccion & cesants en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener|
certificacién de ia laberal, ofrecidos por certificadores acreditados, en el marco del|
Esqusma Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministsrio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario}
C Pals’ y los “Hacia la equidad y la inclusién social y ‘Economia Naranja y|
Cultura®, Plan Estratégico Sectorial i con estos d pueden consfituir
materiales probatorios dentro de posibles procesos de car&ter disciplinario de acuerdo 3 lo establacido)
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y agunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Discipfinario.

£l tismpo de retencién sera por cinco (5) afios, a partir de la facha de clerre de! tramita respectivo; de los|
cuales dos (2) aftos corresponderan at Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cisire de dicha

b serd sagun s la on ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez
finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
La saris no tiene valor contable, ya qus fa informacion que contlene los documentas que a cemponen no|
refleja i émicos ylo ds la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la
informacién que contiene los documentos que la componsn no tienen valor alguno para dlnmr conflictos;
de caracter.
Finalizado el Yempo de retencion en el archivo central, so realizard una seleccion del 10 % de la|
preduccion anual esto en relacién con et volumen documental ya que supera 49 unidadas documsntales]
en el afio, con respecto a la parte cuafitativa de la muestra correspondera aquellos informes que se
refieran a las acciones concarnientes a la toma de d frete a ta direccio dinacion y

del irmi de las a cargo de las direccionss territoriales, en el reporte de

informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Temtcriaies de la
poblacién trabajadora affiada al sistema, bajo tres tasas de
{aboral y Lair on restante se efimi plido el tiempo de i0 fos
criterios descritos en ef Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que redlizaré el Grupo|
de Administracién Documsntal, una vez se finalice &l tiempo de retencién de subseris en el Archivo
Central. :
La produccién documental de dicha subserle se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulla interna esta subseris se di guafza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de:
trabajo, en la o correo electrd p i de la Direccion Territorial.
En relacion con la custodia de la da con fines de
estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16|
de nov:smhre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarollara la fundnnss de ‘proponer la

¥ mej de los procedimi para la recepci ificacion, andlisis|
y di de I3 o it dei Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsﬂmas dependencias,
adicionalmente deber responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|

adscritas y vi al Mini unavez haya ¢l procaso de Liquidacidn.
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La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|
Diracci Territoriales, i 1a subserie transmite desde el nivel opsrativo-sjecutivo, hasta los|
mas altos niveles de direccion la i sobre el d pefio de y funcionarios, su valor
administrativo se enriqusece en la medida que son una herramisnta de rendicion de cuentas a nivel interno
y hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las de las Direccicnes|
Territoriales de Antioguia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, Cesar, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segun lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral 35 adoptar, eimp los prog del Sistema de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periodicos respscio a
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones qus
considsten pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigitancia, Control y Gestion Tarritorial en la forma y|
condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posse valor legal, segin lo dispuesio Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informs
de gestion normado por el Congreso de la Repliblica y por la Contraloria General de ia Replblica en (3
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta ia metodologia para el Acta de Informes de
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi mismo, sirven de testimonio|
0 prusba de ley frents a denuncias de ia gestion realizadas por e! Grupo Interno de Trabajo, en|
cumplimiento de fa Ley 610 de 2000 que ejscucion evidsncia la gestion anual de las actividades|
poria ia, por ello la d 6n hace parie del posible acervo probatorio en|
caso de investigaciones disciplinarias por malos mansjos piblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de
deinterés.
Con respecto a los tiempos de retsncion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios|
s@ conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en sl Archivo Central, ! cisrre de dicha subserie|
sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
actuacionses y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrde con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y|
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las i igaci lacionadas con publica, el
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenisria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido ef iempo 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|

, i conflictos]

dispuestos para tal fin. P
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+ |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

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

constilta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de

trabajo o correo dnico per i atas Di toriales.

En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo|

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

de 2011, articulo 6, tes 3 y 5, quien a las funci de "proponer la actualizacion y
j de los p imi para Ia recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y di 0

de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,|
debera responder por el mansjo y conservacion dei archivo que le trasladsn las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,
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Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez
52.26 [}

* |Comunicacién oficial de solicitud de informacion

* {Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

¢ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Los Informes de las Juntas de Caﬁcacién de Invalidez, es una agrupacion documental que responds a las|
aclividades que se desarrollan en fas difsrentes regionss en lo qus respecta a la aplicacion de las normas
de salud y seguridad en el trabajo que permiten delerminar el origen y la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de (as funciones de las Direcciones
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Det Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 ds mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 12 apoyar a ia Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de
visitas para realizar la supervision, inspeccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de|
las Juntas de Calificacion de Invalidez.
La subserie tisne valor lsgal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14
relacionado con e! Sistema General de Riesgos Laborales. Adicionalmente, porque los documentos que la;
pueden ] materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con [a funcion, en relacion con sl articulo 30 de |z ley 734 de 2002 hasta e} 30 dg|
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos que la|
no refleja movimi dmicos ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retancion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios,
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, €! cierre de dicha subserie
sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
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 todos los procesos|
de medicina laboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tismpo ds retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Aschivo
Historice de acuerde con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papet), para fines de|
consuita interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electranico pertenecientss a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6, numeralss 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y|

) da los p imi para la peion, conservacion, andlisis y di
de Ja documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
deberé respondar por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procaso de liquidacion®.
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52.52 O |Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

» |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

* |informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

*  {Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Seguimiento de Profeccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion|
documental que consigna el seguimiento que realiza la Direccion Territorial, en refacién con la protecciani
de los derachos laborales de los trabajadores sexualss, principalmente mujeres, en cumplimiento de sus|
funciones.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de fas Di
Tenitoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaraida,
Santander, Tolimay Valle Del Cauca, segun lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar ta informacion scbre confiictividad y riesgos laborales refacionada con las
visitas de caracter pi ivo a las emp 3 imi iales, industri i
solidarias, entidades sin animo de lucro, predios rurales y demds centros de trabajo, para planear
accionss tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violacionss a las normas laborales y de!
seguridad social.

La subserie fiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep

materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
accionss u omisionss ejecutadas por los servidores publicos encargados ds cumplir con la funcion, en|
relacion con el articulo 30 de ta ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia|
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

de interés.

Cori respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios|
se ¢onservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en €l Archivo Central, el clerre de dicha subserie
sera administrativo seguin se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qus I dio origen".

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de|
2015; pussto que los informes de seguimiento de proteccion de los derechas laborales refiejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Territori i ion que tisne
valor sscundaric como fuente potencial de consufta para las investigaciones relacionadas con
administracian y politicas pubficas, el mejoramiento institucional y en &reas de la historia institucional, y
todo lo relacionado con los di Cumplido ef tismpo de retencidn en Archivo Centra); estos|
documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico del
acuerdo con las procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo Gnico p i alas Direcci Territori:

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucidn 5445 det 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de "proponer la actualizacion y,

mejorami de los p imi parala peion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion|
de a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas depsndenci i
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y|

tadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds
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56 ﬂ INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O [intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

» |Pianillas de entrega y recepcion de Correspondencia {gd-f-08) (gd--0) PAPEL

2

3

La subserie Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documantal que

tiene los que permiten certificar la recepcion de los documantos, por parte ds los
funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones]
recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolfima y Valle Del Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor [sgal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos
obligacionss de conformidad con ef Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emifide por el Archivo General
de la Nacidn, articulo 8. Adicional porqua Jos d que la pueden rep!

I iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion,
an retacion con 8! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigor,
del articulc 33y 145 de |a Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen)
no refieja i omicos ylo i de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque Ia
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tismpo de retencion se define de acusrdo a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo Generall
de la Nacion quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos (2) afids sé conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo)
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &! trémite o procedimiento que e dio origen*.
Una vez cumplido &! tiempo ds retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totafidad la]
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los|
elementos suficisntes para realizar algin tipo de i igacion. La informacion lidada reposa dentro|
del expediente conforme Iv indica la TRD, en cada una de las depend El proceso de eliminacion se|
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

&0 n INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
60-04 O |Investigaciones Administrativas Laborales

- |penuncia PAPEL

* |Pruebas PAPEL

. (Repone de Asignacion PAPEL

Pagina 27 de 3407000 Direccién

Las igaci Administrath Laborales reflefan los tramites realizados por las direcciones
tartitoriales; frente a reafizar i igaci a las empl por el no imi de los pagos y
obligaciones tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retira de mansra irregufar de sindicali PBISonas con condici

de discapacidad, mujeres en estado de i imi de la Ley de idad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras i i das en la ividad (abora)
colombiana. Asi mismo lo normado con ! trabajo Infantil, en virtud del sjercicio def poder preferents, en
los términas establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrative ya que son evidencia dal imi de las funci de fas Di
territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotad D.C, Bolivas, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca,- Gugjira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, seglin lo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numsrales "1, Atender en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo empleo y|

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

proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apel contra las
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‘accldsntes gravssymortalesylas p i que s8an rep por los leados y

fallas en primera instancia por los coordinadores, 8. conocer y resolver en primera instancia previal
instruccion del inspector de trabajo las investigacionss 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 del decreto de 1295 de 1994 y &l articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de|
las dssposmxonss legates sobre e| sistema gsneral de riesgos laborales la segunda instancia sobre las

proferidas por las direcci laci con ¢l sistema de riesgos [aborales|
sera conocida por la Direccién de Riesgos Laborales. 10. Conooer de oﬁcm y resolver en primera instancia)
previa instruccion del inspector de trabajo las co i istrativas frente a los

las i de riesgos | les imponer las i p 1a segunda instancia sobre
las provinci idas por los Di Territori lacionadas con estas i igaci sera
conocida por la direccion de riesgos laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos|
las i ligaci de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y |a

icion de imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
|ncump||m|en(o al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por|
los directores territoriales refacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion
ds Riesgos Laborales y 13. Conocer resolver en primera instancia las invesfigaciones contra las juntas de|
calificacion de invalidez e imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a ello haya lugar por|
poblacién a (as normas como procedimisnto de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales,
asi como por la violacion del debido proceso, la falta de notificacion y participacion real de las paries|
involucradas en fos procesos, incumplimiento de los términos de ley en la resoluciofnr de' casas, en el no
respeto de los derechos legales de todas las partes..De. la segunda instancia sobre las providencias|

proferidas por los di ffori de trabajo relacionados con el sistema de riesgos faborales
conocer a la direccion de riesgos taborales.

La subsstie fisne valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
(a cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se regtamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el|
Decrato 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecid

con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Generaf Disciptinario y deroga ia Ley 734 ds 2002 y algunas
|disposicionss de a Ley 1474 de 2011 refacionadas con st Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afies, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019J
donde se expids el Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (B) en el archivo central, EI 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, articuto 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o i
que le dio arigen”.
Como estos d refigjan i igaci y decisi sobre tamas
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, ias y i Retiro de manera
irregular de sindical con condici de di i mujeres en estado de embarazo,
|ncumpl|m|ento de fa Ley ds Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
enla ividad laboral colombiana, por los trabaj aj
las empresas, en el marco de la sy nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
carater historico en tanto la informacian que contienen es fuente potencial para fuluras investigacionss en|
4reas de administracion publica, area legislativa, la historia y socmlogla y dsmés feméticas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios Iabora!es l fi labarales,
formacién para el empleo, sector empl ial, de fc ion laboral dentro de un mddelo
econémico y soual del pais en un periodo de Uempo i Por ello esta d ion se debe|
y dig o microfilmara en un medio magnético para asegurav la informacion y para
ltas. (garantizando [a rep ion de esta ). Unavez ido el fempo
ds retencion, al ser una serie de valoras secundarios, se rsa]lzara su transfsrsnma secundaria a Archivo
General de |a Naci6n, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de|
consulia interna esta subsane se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o carreo el alas Di T
En relacién con fa custodia ds la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre]

Aa MNA1 artimiln R Qv & miian A Il la finni Ao "neananar lo anhializaniAn
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de los pl parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion|
de fa doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

<

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la agrupacwn documental que describe los tramites
realizados por las direcciones territoriales, donde se p gulari en el plimi de las,
leyes laborales i de los ! a |os trabaj en temas de cumplimiento de los
pagos y obhgamonss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
1, Salarios, liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas
con condiciones de discapacidad, mujerss en estado de smbarazo, incumplimisnto de la Ley de Seguridad;
y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones;
territoriales de Antioguia, Atidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valls Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo emplso ¥
participar con los organismos planificadores del orden territorial an la opeion de planes programas y
proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacio p contra Jas pi

fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. \/lgllav que las empresas y admlmstradmas de
riesgos laborales adelanten (as investigaciones de los factores determinantes de ios accidentes de trabajo)
y la aparicion de enfermedadss laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por|
incumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre fas providencias proferidas por|
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por fa Direccion|
de Riesgos Laboralas”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con fo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan obras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamsnta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2,3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide e Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retsncion de disz (10) afios, de acuardo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
donde se expide el Codige General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en e archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. El tismpo de refencion se realizara una vez ss cierren cada de las|

imsmefinasinnae sdminictrativae El misrea Ao disha eohearis sard adminickeofiva canin ca antamnls on all
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas (as actuaciones y resuslio el framite o p!
que Iz dio origen”.

Como estos reflejan investigaci y decisi sobre temas salariales, derechos]
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagas y obligaciones labores con sus empleados, tales come
ARL, Pensiones, Sa!ud Caja de Compensamon Salanos cesantias y fiquidacionss. Retiro de maneral
irregular de sindi p con condi de d idad, mujeres en estado de embarazo,
lncumphmlenm de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras

enla ividad taboral i por los trabajad E
las empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion publica, rea legislativa, la historia y suaologla y demas temaﬂcas aﬁnes on
relacion con las decisiones sobre estudios Iaborales
formacion para el empleo, sector emp ial, de ion laboral dentro de un modelo
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe|
oonservan y digitalizar-o microfimara en un medio magnético para asegurar la informacion y para

1do a rep! ion de esta ). Una vez tuido el iempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferenma secundaria al Archivo
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie-se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de
trabajo o corrso drico per i alas Direcci T i
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 da! 16 de noviembre
de 2011 arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funclones da “proponer la actuahzauon ¥

de los pi i para la recepcion, ion, analisis y di
de Ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias dlstmtas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mansjo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar - PAPEL

2

8

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de Jas acciones realizadas por el Grupo de Contabifidad
en el tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y|
operaciones de (a entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicion tomada de Regimen de Contaduria Publica [En Linea]. Bogota: 2014.
Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarea, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en [a Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articule 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamienta”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el marco normativo contable vigents resolucion 533 de 2015, los
libros deben conformarss y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el use a que se destina, dsbe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este|
sentido, la informacion que contiene los d tos que la p son evidencia movimi
economicos yio financieros de ia entidad.
Para definir el tismpo de ion se toma de ia lo establecido en el articulo 26 de la Ley 962 dg
2005 ‘Por la cual se dictan di sobre i de ftramites y procedimientos|
administrativos de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercen fi
plblicas o prestan servicios plblicos”, ef cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del (itimo asiento,
[ p diendo utilizar para ef efecto, a eleccion de! comerciante, su conservacion
on papsl 0 en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central, ef cierre de dicha
subserie setd inistrativo segin se on &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez]
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es e! fibro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimisntos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del ibro diario,
y ¢l saldo final dsl mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores dsl
movimisnto débito y crédito de! periodo mensual para luego refisjar los nuevos saldos, razén por la cual
posee valor secundario, ya que con la informacion contable y financiera que suministra se encuentra la
de estudios o i iyaci en administracién pliblica, economia, contaduria

a la gestion de recursos en entidadss publicas con caracter cientifico. De acusrdo con Io|

antetior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente ds
consulta para las i igaci inistrati i y omi a
administrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el ismpo de retencion en Aschivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan -ser transferidos al Archivo Historico de
acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo

del Grupo de inistracion Dy 1, segun lo do en la R jon 5445 dal 16 de
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las i de “proponer la actualizacion y;
j de los irmi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion

de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera respondsr 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®,

Pagina 31 de 3407000 Direccién
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64 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 [0 |Libro Diario

* |Libro diario

PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los|
movimientos de débito y crédito {as cuentas, e! rsglstlo cronologico y preciso de las operaciones diarias|
efactuadas, con base en los comprob de , definicion tomada de Régimen de Contaduria
Publica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
~{Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrafivas que requiera la direccion territorial para su funcionamienio”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco narmativo contable vigente resolucién 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su icidad e integridad. Cada
libro, de acuerdo con et uso a que se destina, debs llevar una numeracion sucesiva y continiia, En este)
sentido, la informacién que contiene los documentos que Ja componen son evidencia movimisntos;
scondmicos yfo financieros de fa entidad. Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo|
establecido en e! articulo 28 de la Ley 962 ds 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre|
racionalizacion de trémites y procedimi ivos de los i y enti del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”, ef cual sefiala que “Los|
_{libros y papeles del cometciante deberdn ser conservades por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de (a fecha de! ltimo asientn, 0 , pudiendo utilizar para sl efecto, a eleccion
del comerciante, su conservacion en papel o en cualqmar medio téenico, magnétice o electronico qus)
garantice su reproduccion exacla’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en |
archivo central, el clerre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio|
arigen. El Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detaltado cronologico y|
prsmso de las operaciones reahzadas y en él estdn registrados los trastadado de los comprobantes de
i Asi mismo ion detallada por cada cuenta, con un batance mensual, su,
nivel de detatle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya qus|
serfa necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuental
por cuenta. No posee valor secundario ya que esta informacion se encusntra contenida dentro de los!
Libros Mayor del Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el iempo de retencitn documental se eliminaré|
la subserie, de acuerdo con lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documenta), numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de|
abril de 2019, Articuto 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Decurmental,

Pagina 32 de 3407000 Direccién



Hrasspion
ey

ks

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junic 04 de 2018

Pégina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE NORTE DE SANTANDER

HOJA No.

DE

CODIGO: 3407000

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

M

D

S

PROCEDIMIENTO

64-04 O |Libro Mayor y Balance

* |Actade apertura del libro

« ILibro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2

8

El Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral

ssglin la sstructura de! Catélogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y]
crédito de cada una de las cusntas del respectivo mes, que ha sido tomado det Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes’, dsfinicién encontrada en el Régimen de Contaduria Pablica [En linea). Bogota: 2014, Pp.
48,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimi de las funci de las Dir
territoriales de Antioguia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
$Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamisnto”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y
balance se registran todas las transaccionss que aparecen en el libro diario, con el proposito de conocer|
su movimiento y saido en forma particular. Adicional porque los d que la D
pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
discipfinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion.

En este sentido, la informacién que contiene fos di que la son
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Para definir e tiempo de ion se toma de ialo blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan disposici sobre i de tramites y procadimientos

de los i y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones

publicas © prestan sstvicios piblicos’, el cual sefiala que “Los libras y papeles del comerciante deberan|
ser conservados por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elaccion def comerciante, su conservacion|
en papel o en cualquier medio técnico, élico o elactranico que g ice su rep ion exacta’, dg
los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central, el cierre de dichal
subserie sera inistrativo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez]
finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiente que Ie dio origen.

El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de fas cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas dsl respactivo mes, tomadas del libro diario,
y &l saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se musstran los valores dsl|

debito y crédito del periodo mensual para luego reflsjar los nuevos saldos. Posse valor

dario, dado que la inft ion contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de

llo de estudios o i igaci en administracion publica, economia, contaduria enfocados a la|
gestion de recursos en entidades publicas con caracfer cientifico. De acuerdo a o anterior se considera
que esia subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de consulta para las|
investigaciones administrativas, fi y Brni f al Ministerio del Trabajo. Por tanto,
Una vez cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en sy
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimisntos|
dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien llara fas funci de "proponer la actualizacion y|
mejoramisnto de los p imisntos para la peion, conservacion, cl on, analisis y di 0
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
deberé respondsr por sl mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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78 B |PLANES
78-08 [0 |Planes de Accion Institucional

* IPlan de Accidn institucional

* |Informe mensual de plan institucional

* [Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

{prestacion del servicio al usuario bajo sstandares adscuados dentro del marco de poliicas del Ministerio

Los Planes de Accion refiejan el alcance de los objetivos prop! por las Direcci Territorial
especifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unes intervalos de
tismpo que deben cumplirse para que la pusesta en practica dal plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! imiento de fas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valie Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales 15. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y

del rabajo y derechos fundamentales del trabajo”

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1493 de 2017, establece ‘Por medio dsl cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pilblica, e Decreto de! Departamento ds|
la Funcién Publica N® 2482 dsl 3 de diciembre de! 2012, por lo cual se establecen los fineamisntos;
generales para la integracion de la planeacion y la gestion, los documentos que contiens la subserig
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibtes procesas disciplinarios, puesto que

las acciones u omisi desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion de
acuerdo con fa Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa companen no|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de Ja entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya qus la
informacion que contiens los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal. X )
De acusrdo con el Banca Terminolagico det Archivo General de fa Nacion, esta subserie tendra un fiempo
ds retencién de diez (10) afios, este tismpo se determina debide a que los planss pueden ser de consulta
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afos se conservaran en et Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie serd administrativo con
(imo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. ’
Su disposician final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los planes de accién evidenci la p ion, control y cierre de

ividades propias de las Dirscci Territoriales esta i ion tiens valor io como fuente
potencial de consulta para las it igac i con inistracion publica, lt i0n yi
gestion juridica; analisis economico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tismpo de retencién en Archive Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y|
deberan ser transfaridos al Archivo Histérico de acuerdo con los pracedimientos dispuestas para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines del
consulta intera esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo, enlap o0 correo onico p i alas Direcci Territori
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,|
estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 161
de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien a Ja funcil dé “proponer la

y mej de Jos procedimi para [a recepeion, conservacion, clasificacion, anafisis|
y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,

debera der por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya ol proceso de Liquidaci

Pagina 34 de 3407000 Direccidn



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE NORTE DE SANTANDER

HOJA No.

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

PROCEDIMIENTO

78-18 O |Plan de Mejoramiento Institucional

* |Formulacion del Plan

* |Plan de Mejoramiento

¢ |informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Planes de Mejoramiento, es el documento en ef que se registran las acciones y estrategias
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las|
observaciones realizadas por los organismos de control.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las
Direcciones temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca,
César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucién)
2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numera! 15 desarrollar acciones a nive! territorial con
los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento
de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, Seguridad y Salud en el Trabajo y|

d les de! trabajo. Numeral 32 participar en la promocién de la celebracion de

acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por economicos y realizar el
seguimiento respectivo.
La subserie tiene valor iegal, porque los d que la
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles p disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las acci U omisiones &j por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con €l
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

D pueden rep

. {No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidenci gi de movimi bles, ni

confiictos de interés. T .

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos|
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocha {8) afios en e Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas {as actuaciones y resuefto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular]
externa 03 de 2015; esta informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consultal
para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas publicas, el mejoramiento|
institucional y en areas de !a historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos
laborales. Cumplido ! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Historico de acuerdo,
con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines,
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,
carpetas de trabajo o coreo electrénico per i alas Direcci Temitoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a|
cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en ia Resolucion 5445 de! 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara 1as funciones de “proponer|
la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion,
clasificacién, analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en)
las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por e! manejo y conservacion del
archivo que le las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya
culminado el proceso de liquidacion®.
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2 18 x lLos Procesos Conbactuales Declarados Desiertos, son las propuesias de las licitaciones no
8 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS seleccionadas y en algunos casos presentan la resofucitn por medio de la cual se declata desierta o no|
adjudicada a licitacion.
. Tiene valor adminisrativo ya que son evidencia del mplimiento de las da las Di

Solicitud del tramite contractual PAPEL territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyach, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,

: Cundinamarca, Guafira, Hula, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Sanlander, Tofima y Valle Det Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

. Articufo 1, Numeral *47. Dirigir,” erganizar y ejecutar y confrolar ef cumpfimiento de fas funciones

N - administrativas que requiera la direccién territorial para su funcionamisnto®.
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL Tisne valor tegal, toda vez que se trata de actos de la administracién de la cual se generan derechos y
f paralaentidady la ap ylos que cada una de las i

pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos|

- discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidotes pubficos|
Propuestas no seleccionadas PAPEL {encargados de cumplir con la funcidn. Asi mismo, s8 puedsn derivar responsabifidades penalss por fa}”

ion de sinel isnto de requisitos legales o actos de corrupcion en su efecucién,
| a sarin tiena valor enntabla va i 1a infarmanidn aiie ennfiane (ns dnrimantag mia 1z nmnonen rafleia
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* [Acta de cierre del proceso

¢ |Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

T T T T

yio de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos que |a componen no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acusrdo a lo indicado en e! Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar par un periodo de|
veinte (20) afios a partir ds la facha del cierre del tramite respactivo y en cumplimisnto de la Ley 80 de|
1983 articulo 55. El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion
declaratoria desierta y cierre definitivo segdn lo establace el Acusrdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tismpo de refencién se proceds & eliminar toda vez gque no posee valores|
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara alo
dispuesto en el Acusrdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archive General de la Nacién articulo
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Aschivo Central.

84 W PROCESOS

84.02 . O |Procesos de audiencia

» |Comunicacion oficial solicitud de audiencia

» |Procesos oficial citacion a audiencia

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

« |Constancias de cancelacion

*  |Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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'|Los Procesos de Audi

p ala serie d ) ds las Direcci Teritoriales, donde se
registran fas pretensiones da las partes que reclaman en temas de protaccion y riesgos laborales, una vez
escuchadas las partes se pueden emitir las actas de iiacion, de no iiacion o de fliacio
parcial seglin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos documentos respaldan las
conciliaciones en materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en
teumplimiento con la mision de Ja entidad.
La subserie tisne valor admxnlslrauvo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones
das a las Direcci T iales de Anti , Atlantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena,|
Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 1, numerales *1 Alsnder en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo empleo y;
participar con fos i del orden territorial en la opcion de planes programas y|
proyectos en estas malerias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales|
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiente de las obligaciones lsgales, en materia de|
trabajo, empleo, seguridad y salud en ! trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articuios. 26 y 32; por|
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e! articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir
|materialss probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido
con |a Ley 1952 de 2019; expids ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposicionss de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en |a Ley 1952 de 2019|
donde se expids el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho {8) en el archivo central. El tismpo de retencion se realizara una vez se cierren y finalice cadal
proceso de audiencia, El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se pla en el d
02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio)
origen’.
Como estos refisjan investigaci Itas y decisiones sobre lemas salariales, derechos
de trabajadores, ! no cumplimisnto de los pagos y obligaciones Iahores wn sus emplsados, {ales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C Salanas ias y lig i ademas del retiro de|
manera irregular de p as con ici de di i mujeres en estado de embarazo,
mcumphmlento de la Ley de Seguridad y Salud en sl trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
enla ividad labora! i dos por los trabaj El
las empresas o patrones, en el marco de ia ley nasional e internacional. Esta subserie adquiere valores|
secundarios de caracter histarico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en reas de inistracion plblica, 4rea lagislativa, la historia y sociologia, y demas

tamatinac afinac on rolaniAn man Ine Aanicinnoe onhra actidine lak
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* |informe de pruebas

PAPEL

fiictos laborales, ion para el empleo, ssctor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro
de un modslo econémico y social det pais en un periodo de fismpo determinado. Por ello esta)
documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar [l

on y para posteri i |a reproduccion ds esta d ion). Una vez

concluido el tismpo de retencicn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia
secundaria al Archivo General de [a Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo per i alas Di Territoriales.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6 3y 5 quien flara la funci de "proponer la actualizacion y

j 1 de los p para a recepcion, consarvacion, clasificacian, andlisis y distribucion
de la d i0 del o y dirigir su apli en las distitas dependencias, adicionalmente
dsbera responder por ef manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procsso de Liquidacion.

92 B [PROGRAMAS
92.06 O [Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

+ |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

« |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vuinerables
* |Cartilla de lineamientos y politicas

*  |Estudios sobre derechos fundamentales

* |Informe recopilacion normativa

« {Registro de convenios y/o profectos poblaciones vulnerables en etapa laborat

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los F’mgramas a- Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza,
P N las en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva
para las poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, pafitica o
econdmica, como lo son las poblaciones de los jovenss trahajadores, personas con discapacidad,
blaci diy comunidades negras, raizales y palenqueras, adultos mayores,
Ios traba;adores sexuales, la poblaclon L.GBTI, y en general todas aqueflas comunidades que por su
o condicion pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiens valor administraivo ya que son evidencia del imiento de las funci de ias Di
de Antioquia, Aiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
[Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atendsr en su juri ion los asuntos dos con trabajo empleo y|
participar con los organismos planificadores de! orden territorial en la opcién de planes programas y
proysctos en estas materias; 4. Desarrollar los planss ¥ prog por el Mini
sntre otros a los trabaj; rurales i ¢ indspendi yp el cumplimi de las|
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en fos asuntos que conducen la
depsndencia y verificar el cumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas de! conficto)
armado interno incorp al aparato prodi como que sean reportadas;
por las dependencias o entidades que Enric de su competendia registren cuando hagan uso de servicios
de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde s establece El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiens derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas.; lgualmsme lo que se establecs en la Ley 1450 de 2010 "Por Ia cual se sxp:de
ol Plan Nacional de D , 2010-20147, blece [a idad del de
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prospsndad
Ia1 av 1A3R dm 2013 arfiriln 43 *Por madin da I3 ~1al <a craa al macanismn da nratanninn a1 rasants anl
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« [Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)
 |Informe estadisticas cuantitativas
« |Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables
* |Informes de actividades de programa
= |Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)
- Reporte dg consultas sobre programa a poblaciones vuinerables
* |Conceptos técnicos

+ |Plan de desarrollo y componente ET1 - Erradicacion trabajo infantit

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

e r— s
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de comp ia laboral, idos por organi certificadores i , en el marca ds!,
Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Minislsrio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritario|
'Ct yendo Pais” y los *Hacia la equidad y la inclusion socia! y *Economia Naranja y
Cuttura”, Plan Estratégico Sectorial igualments con estos documentos pueden constituir elsmantos
materiales probatorios dentro de posibles procesos ds caracter disciplinaric de acuerdo a lo sstablecido
con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinatio.
La serie no tisne valor contabls, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no|
raﬂeja movimisntos econdmicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
6n que contisne los documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal.
Se propons que e! tiempo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2} seran en el
archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. El tismpo de retencion se realizara una vez sea|
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblacionss Vulnerables en Etapa, segun
lineamientos gubernamentales. E! cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en e}
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (itimo tramite inistrativo reflsjado en la tipotogia Plan de;
desarrollo y components ETI - Erradicacion trabajo infant,
Como esios documentos reflejan las actuaciones de las Direcciones Tervitoriales en el estudio |
constrccion de prog dirigido i a poblaci Inerables como; los jovenes|
bajad con i indigenas, comunidades negras, afrocolombianas,
raizales y palenqueras adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general
todas aqueflas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en el sector rural, que se dirige en a bisqueda e implementacion de acciones que disminuyan|
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblacionss , todo ello con &
objetivo contribuir af fortalecimiento taboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de|
formacion para el trabajo y sl 0 humano para poblaci vuinerablss, dirigido por sl Ministerio de|
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ta informacion que
contiensn es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, areal
| la historia y sociologia, y dsmés tematicas afines en relacién con las dscisiones sobre estudios

92-08 [0 |Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

= |Proyecto de formulacion del programa

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

« |Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18 X

Pagina 39 de 3407000 Direccidn

Los Programas Anuales del Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo @s Una agrupacion
documental que contiene Jas evidencias del imiento a Jas activi [{ das con e Programa
Anual de! Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de fas funciones
asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
tarritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarea, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articufo 1, Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termine de ciento (120) o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en &) cumplimiento de los y normas de seguridad y
salud en el trabajo y aqusllas obligaciones propias de! empleador, previstas en el Sistema General de
Rissgos |.aborales o pori imiente de los ivos que deben adop poria
Administradora de Riesgos Laborales o ef Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes ds
autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspansion de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en
empresas que no sean de servicio pliblico, cuando las razones invecadas sean de orden econdmico-
técnico se requerira pto previo del Subdi de Inspeccian de la Direccion de Inspeccion,
Vigllancia, Control y Gestion Territorial. Numeral 26 soficitar en los terminos del articulo 24 de! decreto
1100 ds 1992 la cancelacion del registro de las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la |

de practicas ilegales, no i [ parala salud o avida de
poblacion trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los que comp la subssrie resp 1al imiento de
mandatos lagales denvados del Decreto 1443 de 2014, capitulo Ill articulo 8, numeral 7, sabre las

delos b que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para

alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en 6! Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma
de activi en ia con los esta minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de

peig
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* |Registro de monitoreo del programa

* Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

*  |Informe de evaluacion y seguimiento al programa

* |Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

» |Autorizaciones total o parcial de la suspensitn de actividades hasta por 120 dias en empresas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la
subserie, se denvan derechos para trabajadores y obllgauones para la entidad, y los mismos, puedsn

de caracter p dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que;
dan cuenta de las acciones t omisiones ejecutadas por ios servidores publicos sncargados de cumplir con
ta funcion.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que ta componen
no refleja movimi omicos yfo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con bass en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016,
o establecs un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir def términe de su vigencia. £l iempo de
retencion en of archivo de gestion iniciara despugs ds! cierre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se consarva la documsntacion dos (2) afios en el archive de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los.veinte (20) afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte de investigacion para trabajos en
administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con’
lo establecido an la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La praduccién documental ds dicha subserie se regisira en formato andlogo (papet), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formatb PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electranico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo hormado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre
ds 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien di fara las funci de “proponer la lizacion y

j de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y dlsmbuuon
delad ion del oy dirigir su on en las distintas ias, adi
dsbera responder por e manejo y conservacion de! archivo que s trasiaden las entidades adseritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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- O |Programas del Trabajo Descente

* [Formulacibn del programa

* |Lineamientos del programa

* |Estudio e investigaciones para el desarrollo de! programa

« |Diagnostico de las necesidades

¢ |Programa del Trabajo decente

+ |Evaluacion de la ejecucion def programa

* IReporte de datos estadisticos y de analisis

* |Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

La subserie Programas de! Trabajo Decente, es una agrupacion d: | que reflsja las
reali sobre ia pr d, la remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y|
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no
discriminacion.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del de las i de las Direcciones
tarritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,)
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nasifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, ssgin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y|
participar con los organismos planificadores del orden territorial en |a adopcion de planes, programas y
proyectos en estas materias. Numeral 4 dssarrollar los planes y programas adoptados por 6! Ministerio,
dirigidos entre otros, a los trabajad dependi imi
de las disposiciones legales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado a! decreto 2362 de 2015, estableciendo
lineamientos de politicas e implemantar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del
trabajo decente en la poblacit i ici porque los s que la
pueden represeniar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores ptblicos
de eumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de|
junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
no refieja i dmicos o fi i de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios
& conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
seréd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en Ia Circular externa 03 de|
2015; pussto que son fuente potencial para i futuras relaci con la gjecucion de|
ivi s del Ministerio en razon al desarrolio de los programas que permiten la mejora y
proteccion de! entorno faboral para con los trabajadores. Cumplido ! tismpo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histdrico de acusrdo con los procedimientos dispuesltos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps!), para fines ds|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas dg
trabgjo o correo per i alas Direcci Teritori R
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargol
dsl Grupo de Administracion Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviemb
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llara las funci de “proponer la actualizacion y|
) i de los pl irmi parala p conservacion, ificacion, analisis y di i0
de la d jon del oy dirigir su apli 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 el proceso de liquidacion®.

turales, i los e i yp el
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92-20 [ |Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territorial

* |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Temitorial (IVC)

« |Registro de seminarios del programa de IVC

* |Registro de Diplomados de! programa e

* [Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

= |Comunicaciones oficiales sobre e! programa de IVC

¢ |informes de seguimiento programa VC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 42 de 3407000 Direccion

La subserie Prog de P ion, Vigilancia, Contro! y Gestion Territortal, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la polifica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas |ndustnalss y
rurales, con el proposite de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trab
frente al problema sociai de [a vulneracion de los de los trabajad ysu Isgmma igilancia por
medio del Ministerio del Trabajo, en pro de! fortalscimi del a inspeccio an los|
pnnotplos de la accmn de un estado social de derecho, d atico, participativo y [ ; cUyas|
d en el progl se enfocan en la proteccion de los derechos de

los traba)adores en marco de la complejidad laboral a partir de los fi i (]
internacionales.

Tiene valor administrafive ya que son evidencia del imiento de las funci de fas Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en |a Resofucion 2143 dsl 20 ds mayo de 2014,
Aticulo 1, Numerales *1. Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo smpleo y|
participar con los organismos planificadores del orden ferritorial en la opcion de planes prcgramas yj
proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adop por el Mini

antre ofros a los trabajadi rurales i e dientss y p el plimi de las
disposiciones legales. 14. Anallzar la informacion sobre ccnﬂ»cnwdad y riesgos Iaboralas relamonados con
(as visitas de caracter p ivo a las emp ientos

[solidarias entidadss sin an|mo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantsar acciones

tendientes a mitigar y disminuir los rissgos posibles violaciones a lss normas laborales y de Seguridad
Social y y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen |a dependencial
y verificar el cumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado intemno
incorporadas al aparato producfivo como trabajad pendi que sean reportadas por las

fdependencias o entidades que Enric de su compelencia regisren cuando hagan uso de servicios de

inspaceion laboral,

La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica
Colombiana, *Todas las psrsonas nacen libres e iguales ante 1a ley, recibiran |a misma proteccion y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ningunal
dlscnmlnaaon por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, refigién, opinion politica o

e 6 ional del Trabajo (OT), convenio B1 de 1947, "La Inspeccion det Trabajo

es una institucién orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolio de faj
técnica y la colaboracién para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de|

deracho [aboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de ia cual se crea el mecanismo ds protsccion al
cesanie en Colombia” la idad de capacitacion en la empresa mediante la Unidad,
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa —UVAE-, definida como un *{..) *mecanismo dentro de las|

que busca paci para & fio laboral en la di

p internos de ion" (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarroflo, 2010-2014", blece la idad de! di lio de P ias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facifitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismes certificadores acreditados, en ef marca del
Esquema Nacional de Cerlificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con estos documentos pueden constituir el jos dentro de posibl
procesos de carécter disciplinario de acuerdo 2 lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e\ Cadigo,
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con e! Derechos Disciplinario.

Se propane que el tismpo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el
afchivo de gestion y ocho (6) en el archivo central. Ef tiempo de retencion se reafizara una vez sea

-|modificada, actualizada o ol de formacion para el trabajo, segin fineamientos

gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articuio 10 redlizado el dlimo tramite administrativo reflgjado en la tipologia Informa de seguimisnto|
al programa de inspeccion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial,

Como estos documentos reflsjan las estrategias y resultados desarroliados en la aplicacian del Programa

- {de Prevencion, Vgllanaa, Controf y Gesﬁon Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de

ividades de itacion a la poblacion trabajadora del pais que busca fortalecer la inspeccion,

gl

igilancia, control y ion de los derechos fund. de los trabajad ianos, con el fin
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de mejorar cada vez mas sus ici sociales, émicas y en dinacién con las
entidades de! sector y el Ministario de Trabajo. Dado la antarior informacion esta subserie adquisre valores)
sscundarios de caracler histdrico en tanio la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras
investigaciones en &eas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laboralss, formacién para el empleo, sector|

P gias de i6n laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un
periodo de lismpe d inado. Por ello esta se deba consarvan y digitalizar en un medio|
magnstico para assgurar 13 inf ion y para postsrit lias. (garanti la rep ion de
esta df i6n). Una vez ido el iempo de ion, al ser una serig de valores sscundarios,
se realizard su transferencia secundaria al Aschivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines ds
consulta inlema esta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de
trabajo o correo ico p i las Direcciones Territori:

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo,
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de

de 2011, arficulo 6 3y 5 quien la i de ‘proponer la actualizacion y|

joramiento de los p parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib
de la dt ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dsp t ci
dabera responder por e mansjo y conservacion de! archivo que le rasladen fas entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ! proceso de Liquidacion.

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL

Pé&gina 43 de 3407000 Direccion

La subserie Regi ipci de iacit de Pensi refieja los d t

por Las asociacionss de jubllados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacion
establacido en el articulo 38 de la Constitucién Politica y regutados por e! Ministsrio del Trabajo,

Tisne valor administrativo ya qua son evidencia de! imianto de las func de las D
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 9, 29.R lap idad juridica de las ack ds i del
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personerial
iuridica asociacionss de pensionados de tarcer grado en los casos previsios por lalsy”.

La subserie tisne valor isga! de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica el sislema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud

ocupacional, asi mismo por el cual se feglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el|
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ios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo id)

con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
* |Estatutos PAPEL disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.

Se propone un tismpo de retencién de diez (10) afies, de acuerdo 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 gestion y
ocho {8} en el archivo central. €1 tempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrafivo sagun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pr

* [Nomina Junta Directiva PAPEL que le dio crigen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de ji ionados en cuanta

a sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundanos de caracter historico en tanto la;
informacion que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion|
publica, drea Isglslabva la hlstona y socaulogna, y demas tematicas afines en relacion con las dscisionss|
« Listado de asistentes ) PAPEL sobre estudios | ! laborales, formacion para et empleo, sactor
. . smpresaial, estrategias de formacién laboral dentro de un modslo econdmico y social def pals en un|
periodo de fismpo dsterminado. Por ello ssta ion se debe conser y izar o
microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
(g la rep ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, af ser;
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria ai Archivo General de la]
« . |Autos de Observaciones . ) . PAPEL oL . Nacion, en su soporte original. oo
. - . - La produccion documsntal de dicha subserie se reg:stra en formato analogo (papel), para fines de|
consulta interna esta subserié se-digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpefas de
trabajo o correo elecironi i alasDi l
En refacién con la custodia da fa documentacwn con fines de conservacion psrmanents, estard a cargo
«  |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de “propener la actuahzamon y
j de los procedimi parala pcitn, conservacion, clasificacian, andlisis y distri
de la id del inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
debera responder por e) manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

« |Cambios de Juntas Directivas PAPEL
* {Reforma de Estatutos PAPEL
¢ |Certificado de Vigencias y Representacion legal PAPEL
* |Registro suspencion y/o cancelacion . PAPEL
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES ‘

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion d que

las evidencias del
alas de la dep ia en cumplimiento de las funciones relacionadas|
con los organos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un
praceso o el tramite del procedimiento.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumpiimiento de ias
funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones
Temitoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de|
Santander, Santander y Valle de! Cauca, de acuerdo con o indicado en fa Resolucion 2143 dej
2014 articulo 1, numeral “20. notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la|
nacion Ministerio de! trabajo controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar
oportunamente los informes sobre los mismos en |a oficina asesora juridica de! mismo”.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar
telementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acci u omisi i das por los servidores plblicos encargados 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 la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no iene valor

ion que

ya que la il los di que la]

no refleja movimi ect y/o financi de la entidad, tampoco tiene valor|

p

fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite
respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestibn y ocho (8) en

Archivo Central; el ciere de dicha sub sera inistrativo segiin se en el
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelfo el framite o
procedimiento que ie dio origen”.

Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion
de les anuales y selecci6

cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision|
de la enfidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. B} restante de Ia|
produccién documental se se eliminara cumplido el iempo de retencién|
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de
Administracién Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de

Ita interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
frabajo o comeo electronico pertenecientes al Grupo de P ion, Inspeccion, Vigilancia y
Control, de las Direcci Territori de Antioquia, Aflantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,)

Magdalena, Norte de S der, S der y Valle del Cauca.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a|
enta Resolucion 5445 de 16

cargo del Grupo de Administracion D¢ segun lo d
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer;
la lizacion y mej i de los procedimientos para la pcion, conservacion,
clasificacion, andlisis y distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por el manejo y conservacion de!|
archivo que le trasladen fas entidad dscritas y vi al Mini una vez haya
culminado el proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:

| ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion

O Subserie Documental E  Efiminacion S Seleccion

. Tipo D M Microfi o

Aprobada segin Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacion ultima

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL

Aisna

FIRMA COORDINADOR GAD:
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