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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x [Las Acciones de Tutela, son una agrup: n la que se los por los|
. cuales un ciudadano acude ante un juez de la Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que|
02-02 Acciones de Tutela proteja un derecho consti ° do por accion u omision de una entidad|
publica o particular.
Comunicacién oficial de notificacién PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Di
Termitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
: aani judicial af ministerio PAPEL Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
Oficio comuricacion del despacho judicial a t 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de|
N Trabajo, en ia socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto
Escito de tutela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que prolegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el
&mbito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de ap contra las p falladas|
Solicitud de soporte técnico — correo de envié PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado
. . mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio def
Oficio de respuesta del soporte técnico ~ concepto PAPEL cual ss pusde exigi 1a p de derechos Constituci F por
amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL mismo y de acverdo al articulo 130 de Ia ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un
L : . - . " eventual proceso disciplinario,
Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo PAPEL La subsarie no tiane valor conlable, ya qus a informacion qus cantene los documentos que 1a componen
de la misma. no refieja i ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a
L . . informacién que contiene los documentos qus la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
. Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL caraclr fiscal, g
El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Temminologico del Archivo General)
Copia de! envio por fax con confirmacitn de recibo PAPEL de la Nacion quien ina que esta se debe por un periodo de diez|
: (10) afos. Se iniciara a contar el tismpo de retencion en el archivo de gestion daspuss de la Uitimal
g
I - ) actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
Comunicacion del despacho judicial sobre nuidades PAPEL administrativo seglin o dispuesto en e! Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela Se consarva dos (2) afios en el archivo de gestidn y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido
: . : PAPEL el iempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
primera instancia vaq
las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se|
Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los|
reclama y presenta a la luz publica; el fi oportuno o il de la accion del estado sobre
L . . . . + ol posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio, incluye|
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area ¥ - correo PAPEL informacion que permite evaluar la administracion piblica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a lal
memoria institucional y fa reposicion de derechos fundamentales de! Ministerio del Traba;o esla
Com licitando el cumplimiento del fallo PAPEL ion sera en su soporte original. El restante de la p ion d | se
c icacion del & et ditando el imiento de | denad | . conforme fo indica ei Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22 emitido por e! Archivo General de
omunicacion ael area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por e PAPEL la Nagion. . ] ] ]
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consultal
L . 3 lntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL pertenscientas a las Dirscciones Termitorial
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del
Escrito de impugnacion de ia tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré las funclones de “proponer la actua]lzamon y|
. " . . . delosp para la recepci ion, analisis y distribucion de
Notificacitn de sentencia de segunda instancia PAPEL la documantauon del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlnlas dependencias, adicionalmente,
o . . . debera responder por e! manejo y conservacion del archivo que Je trasladen las entidades adscritas yi
Comunicacién oficial del abogado de la tuteta ordenando archivo del expediente PAPEL vineuladas al Ministerio, una vez haya culminado el procaso ds liquidacién”.
Notificacién accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. Comunicacién requitiendo al 4rea competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte, PAPEL -
para dar respuesta al despacho y comeo
: Comunicacion del 4rea competente acreditando el cumplimiento de o ordenado por el
PAPEL .
despacho “ -
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre a actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL e
Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
Comumcactén al area i ditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
[despacho correo
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Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento de! fallo y solicitando revocar| PAPEL
la sancion '

Fallo de la accidn de desacate PAPEL

Comunicacion oficial de! abogadoe que ordena e! archivo expediente PAPEL
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04 B |ACTAS

Actas de Comision Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales 2 8 '

04.06 S )

Comunicacion oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y

Laborales PAPEL

* lActa de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig--05) PAPEL

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

* |Comunicaciones oficiales PAPEL
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Las Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales {CPCPSL) es Ia

[agrupacion documental en |a que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y

contribuir a (a solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas|
sa!arlalss y laborales. Asi mismo fe compete adicionalmente daba(lr y svaluar dlferentss aspectus de la|
normatividad Iaboral adscuandola al espiritu de la Consti 13

de y aperiura de d

Tiane valor inistrativa ya que son evidencia del irei de fas funci de las Oi

Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enimeiado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales "1, Aprender en su jutisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con|
los organismos planificadores de{ orden territorial en la opcion de planes programas y proysctos en estas
matenias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidad i como la izacion dej
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociacién colactiva en el
sector plblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y|
34. Conformar mesas de trabajo que penmlan asesorar sobre ol cumplimiento de las normas laborales a los

p como jad! y para prevenir o superar los conflictos|
laborales”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado.en: en la Constitucion Politica de Colombia,|
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos:
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanents
integrada por el Gobiemo, por repi de los empleadores y de los a las|
buanas relaciones laborales, contribuir a ta solucion de los conflictos culecuvus de tmba;o y concertaré las]
politicas salariales y laborales. La ley a su icion y g o|
normade en la Lay 278 de 1996, la cual establece come se cm(mna la Comision asi como la forma de|
negociacion del salario minimo en e! pais, la Comision P te esta por el Ministerio def|
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, Ministerio de|
Agricultura, asi como el Departamento Naciona! de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banco Central asi coma el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
normado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de libertad sindical y|

g on colectiva en los ios No. 87, 98 y 161 de la OTI {Organizacion Internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con la Ley 1952 de 2019,
expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474,
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que e! tiempa de retencion documental sea 6l 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 fos casos de conflicto sindical tratados en Ja Comision. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las]
actuaionss y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales yj
paliticas sociales, ante of gabieme, los dores y los rep de los j de Colombia,
para dar solucion a fos conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la lsy|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto laj

infrcmaniAn miia ranfionan ac fianta natansisl nars fihirae invacinesianac an Graae Ao adminictranian
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publica, drea legislativa, |a historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, izack indical flictos laborales, ft ion para el empleo, sector]
i ias de ion laboral dentro de un modelo economice y social del pais en un

periodo de tiempo d inado. Por eflo esta ion se debe ydlgnallzaro
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p! i izando Ia)

p 6n de esta d ion). Una vez juido el tempo da retencidn, al ser una serie de valores]
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta
intema ssta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo]
fectrd i alas Dirscei T

En ralaclon con fa custodia de la.d ion con fines de io estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segun lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la funnonss de “proponer la actualizacion y|

delos imi parala 0 ificacion, analisis y distribucion de
la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshnlasdepandenuas adicionalmente deberd

por el mansjo y ion del archivo que la lrasladen las entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya i 8l proceso de Ligui

04.30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las

actuaciones de un Comité encargado de tramitar las que]as presentadas por los servidores, sohre

conductas que afecten las normas de ivencia, resolver sil por pi

de acoso laboral y propender por el mejoramlento dela cahdad de vida laboral.

Tiene valor administrativo ya que son evid del i de las i de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guaiira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

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

34 conformar mesas de trabajo que pamman asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los|
bajadores y indi para pravenir o superar los conflictos labores.

Tiena valor Iegal on cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resolucién del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y fa)
conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucién 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del
Trabajo, por medio de fa cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral de! Nivel Centraf del Ministerio
de! Trabajo para el periedo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los

que la pueden rep i de caracter pi o dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones efecutadas por fos

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 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no hsne valor oonlable yaquela it que contiene los d que la
no refleja i ylo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que I3
informacian no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los|
cuales dos {2} afios se conservaran en el Archivo de Gastion y ocho (B) afios en el 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 resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los disz (10) afios, s procede a conservar en su soporte
original y en su tolalidad la subserie por ser un |nstmmen(n que nos perm\te ewdsnmar la ejecucitn de 1a]
gestion sobre la identificacion, evaluacié [ de la
expusmon a factores de riesgo psaoosoma! en el trabajo y para la determinacion del origen de las|

das por el estrés i asi como fo con Acoso Laboral dentro del

io del Trabajo; h son fuente parala i igacion en derecho y administracion piblical
\an, iaconin idaan [a Cireuitar Exterma No iti
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- 04.34

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacién del Trabajo Infantil

Comunicacion oficial citacion toria comité de P iony £
Infantit

ion del Trabajo

Acta de comité de Prevencion y Emadicacion de! Trabajo infantil (asig-f-05)

Registro listado asistencia a reuniones (oth--05)

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

Pagina 5 de 3410000 Direccién

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo infantil contienen la agrupaomn
d i alai ion de de defensa, p ion y del
trabajo infantil, de Ias nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 ancs que estan en riesgo o en
Isituacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en ejercicio del pnnclpm de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Diracci Terrilorial
para contribuir a la solucién de p de explotacion infantil y p ion al bajador aj
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral,’5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo
insfitucional a travas dal comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la implementacion de
la politica nacional para prevenir radicar e! trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger|
al joven trabajador en su jurisdiceion”
La subserie tiene valor fegal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,|
Asticulo 26, donds se establece; “que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra toda
on laboral o trabajos ri y que sus derechos prevalecen sobre los derechos da
los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de p ion al yasu
integral’. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobo et Convenio 138 de 1973 de la|
QOrganizacion Intemnacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al empleo, disponiendo qus|
ésta no debera ser infarior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios,|
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas|
plblicas de infancia y adolescencia, 8! conjunto de acciones que adslanta e Estado, con la participacion de|
la sociedad y la familia, para garantizar Ja proteccion mlegral de los nlnos nifias y Ios adolescentes. Las|
poliicas piblicas se ejecutan a través de la 0 luacion y imi de]
planes, progr ., proy y jias”. igual lo con ¢ Decreto de 2015, para adoptar]
la Linea de Palitica Publica para ta Prsvenaun y Emradicacion del Trabajo Infantil y la Proteccién Integral all
Adolescente Trabajador 2018 - 2029" y lo dispuesto en el Dectelo 1083 de 2015 del 26 de mayo *unico|
Reglamento de la Funcion Publica y 6l Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica Ia)
del Dep: istrativo de [a Funcién Piblica, igualmente los documentos los|
documentos que wntjene {a subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el
Cddigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no uane valor conlable ya que la informacion que contiene Jos documentos que la componen no
refleja i ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la]
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencion documental sea el de diez {10) de Jos cuales dos (2) seran en elj
archivo de gestion ¥ ocho (8) en e! archivo central de acuerdo con los {ramites administrativos|
concarnientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre del
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan y proponen los i parai fas | &n materia)
de Emadicacién de Trabajo infantl y Proteccion al Adolescente Traba;ador cuyo objetivo es el dej
{implementar ef conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de |a sociedad y Ia {am|||a
para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Direcci T
Esta subserie adquiere valores secundarios de caréacter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i i en areas de admini: on plblica, érea la historia)
y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estralegias desarolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la emadicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes|
entre los O y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador]
dentro de un modelo scondmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran an su sopone original y se mxcrof iman

para el i de la i y para p ftas. (g ta reprodi de|
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Gestion Central

asta documentacion). Posteriormente deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papef), para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo

énico p de las Direcci Territori

En refacion con la custodia de (a d ion con fines de ion p estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desamollara la funciones de “proponer la actualizacion yj

delosp imi para la recepcid 3 ion, andlisis y distribucion de

la documentacion del Ministerio y dinigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmants deberd

p por ef manejoy ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Mini una vez haya culminado el proceso de Li
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04.50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig--05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

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

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 34 conformar mesas de frabajo que permnan asasurar sobre el cumplimiento de las normas]
laborales a los aj ¥ para prevenir o superar los conflictos;

labores.
Tiene valor legal, dado e limi de las por el Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989 Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de
2015, i con la Salud ocupacional, de salud, sistema general de riesgos y &l Sistsma
de Gestion de ia Segundad y Salud en el Traba;u Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pueden rep jales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servidores piiblicos de
cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor oonlahle ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen|
no refleja imi yio i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la]
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por e! término de diez (10) afics, de los]
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, ! cierre
de dicha subserie sera administrativo segun se contampla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procade a conservar en su soporte|
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la sjecucion sobre la
promocion y vigitancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior de! Ministerio paral
preservar, mantener y me‘nrar fa salud individual y colectiva de los trabaj y la creacion de
laboral ludabl son fuente paralai igacion en derecho y administracion piblica
y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por)
ol Archivo General de la Nacién,
La produccion documental de dicha subseria se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
|n(ema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
alas Direcci T
En relacion con Ia custodia de la docum ion con fines de io estara a cargo del
Grupo de Adminisiracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre ds|
2011 arficulo 6, numerales 3 y 6, quien desarollara las funciones de *proponer la actualizacion y]
) de los p i parala consarvacion, analisis y distribucion de|
la o dsl Ministerio y dirigir su ap on las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por of mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8
{CPCPSL)
04-08 O

Comunicacion oficial citacibn convocatoria comisién permanente de Poiticas Salariales y
Laborales PAPEL

* |Acta de Comision Nacional de Poiticas y Laborales {asig-f-05) PAPEL

* [Registro listado asistencia a reuniones {gth-f-05) . ) ’ PAPEL

¢ iComunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

X X Las Actas de ision P de Ce ion de Palificas Salaniales y Laborales (CPCPSL) es
1a agrupacion documental en la que se registra a nivel de isi dep y municipales el
fomento de las buenas i entre ji y dores, contribuir a la solucién de los
conflictos colactivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete|
adicionalmente debamyevaluar i aspeclos dela ividad laboral, adecuandola al espirifu de
1a Constitucion y i inadas procesos de lizacio ia y apertura ds|
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,)
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “2. promover en su teritorio en conjunto con las enti itoriales como la izacion de|
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar ef didlogo social
como en el marco de la snboomlsmn deparlamsntal de concertacion de politicas salariales y laborales en el
cual se estimule e i i y las i laborales de 1a region, 27. Fomentar y|
garantizar la negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella como de acuerdo con as|
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los lead como ajad y
para prevenir o suparar los conflictos laborales”. ’
1 a subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Pelitica de Colombia,|
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piiblicos|
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentard este derecho. Una comision permanente|
{integrada por el Gobierno, por rep ntes de los fead y de los j 4 las
buenas relaciones taborales, contribuira a la solucion de los conﬂx:(ns cnlactlvos de traba;n y concertaré fas|
politicas salariales y laborales. La ley 4 su ion y fi o
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se confarma la Comision asi como la forma de
negociacion de! salario minimo en el pals, la Comision F esta da por e} Ministerio dell
Trahajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministeric de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la|
Republica que es el Banco Central asl como a8l Depanamsnto Nacional de Estadisticas. Asi mismo Io|
normade en el marco de los los de normas y principios de libertad sindical ;
colectiva da en los ios No. 87, 98 y 151 de la OT| (Organizacién Intemacionall
del Trabajo). iguaimente, 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 Cadigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Discipii
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y acho (8) en 6! archivo central. Bl tiempo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comision, El cierre de dicha subserie seral
i segin se en 8l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas |as|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratades en comision sobre temas salariales y]
politicas sociales, ante el gobiemo, los empleadores y los rep de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley]
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto laj
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas aticas afines en relacion con las decisiones;
sobre estudios laborales, izaci indic flictos laborales, ion para el empleo, sector]
i ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo i Por ello esta ion se debe y digitalizar [
en un medio magnético para asegurar a i in y para p i i la
p én de esta ion}. Una vez cancluido el tiempo de refencidn, af ser una sena de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su soporte]
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
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interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo|

pertenstientes a Yas Direcciones T
En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y S quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y;

de los procadimi para la recepcion, X analisis y distril de)
la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberd|
responder por e manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a

una vez haya culminado el proceso de Li

04-60

Actas de Sub #E integrado de Gestid

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

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

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

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina ? de 3410000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los d que orientan y en la gestion,
direccionar, articular y afinear conjuntamente los requisitos de! sistema integrado de gestion, con la|
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y Ia]
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acusrdo cori lo
dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen|
los subcamités del Sistema de Contro! (nterno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas-que lo|
conforman, en la Secretaria General con ias Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas def

. |Tiene valor administrativo ya que son evidencia dal imie de las i de las Di

o y las Di ial

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales, “18. *Apoyar el desarollo y sostenimiento de! Sistema integrade de Gestion y observancia de|
sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desarofiar e implementar los|
programas del Sistema Integrado de Gastion que en materia de su competencia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por fa cual se establecen normas para el
sjercicio del control intemo en las entidades y organismos de! estado y se dictan ofras disposiciones”, con|
ol Decroto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modslo Estandar de Control Intemo para el Estado
Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep.
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como érganos de|
coordinacion y asesoria del Ministerio o director pondi los cuales se i di
resolucion respactiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestién de |a Calidad|
se desarrollara y se pondra en funci i en forma obli ia en los organi y entidades del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejscutiva del Poder Publico del orden|
Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta fa actualizacién de la norma Técnica)
de Calidad en la Gestion Plblica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion de! Modelo Estandar de)
Control Intemo -MECI y el Sisterna de Gestion de Calidad.

La serie no tiene valor contable ya qus Ja i ion que conti los que la comp no|
reflsja movimi dmicos ylo financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que Ia
informacién no tiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal,

Se propone que el tismpo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Contro! Interno”|
enunciada por el Banco Terminologico dei AGN, sea de diez (10) afios a partir de la facha de cierre del
tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
8 Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segitn se contempla en e! Acusrdo 02 de|
2014, articufo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio|
origen”,

Estos reflojan las i del comité gado de ofientar y fortalecer la gestion,

direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con laj

AiranniAn actratinics do lo antided ran ol fin Aa inar e afinania i v lal
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optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se mlClOf Iman para el
de fa i ion y para posteri It vdo la ion de esta
d ion). Una vez liido el fiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se
lizara su i ia al Archivo Genera! de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos
y digitales).
La produccién documantal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
interna esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrac)
lectro it ala Direcci T
En relamon con la custodia de la d &n con fines de conservacit estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y § quien desanollara la ﬂmcmnes de “proponer la actualizacion y}
j iento de los dimi para la recep! ificacion, analisis y distribucién de
la ion del Ministario y dirigir su aplicacion en las d:snn(as dependencias, adicionalmente debera
p por 8l manejo y idn det archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liqui

06
06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

18

Pagina 10 de 3410000 Direcciéon

Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entrs uno o varios empleadores y una d|rsouon
terriforial dsl Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del vicemini de
Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora en formalizacion, mediante Ia
calebracion de contratos laborales con vocacién de p ia, y tendran aplicacion en las insfituci of .
empresas publicas y privadas,
Tiene valor administrative ya que son evidencia del Jimie de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 33 participar en la elaboracidn y suscribir el acuerdo de formalizacion taboral con uno o varios|
empleadores, previo visto bueno del despacho del de i Laborales e
segiin lo previsto en Ja Ley 1610 de 2013 y demés normas concordantes.
La subserie liene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefala de manera expresa los|
beneficios de caracter tributario a tavor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de|
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcién de Ios contratos labarales
Adicional porque los d que la p pueden rep de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarics, ya que dan cuenta de fas acciones u]
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos 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 yj
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 ds 2019.
La subserie no tiene valor conlable. ya que la ion que contiene los d que la
no refleja imi ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacién no tiene vafor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia, El tiempo de|
retancion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el
tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivol
central. Una vez cumplido el tiempo ds retencion de tos veinte (20) afios, se conserva en su sopons onglnal
y en su totalidad fa subserie, toda vez que sun fuenre ds mvssngacmn para trabajos en i
publlca para trabajos en disti ional y en areas de la historia institucional,
ia industrial, sociologk: pi ial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la|
Clrcular Extema No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de la Nacion. Se conservan y se
parael iento de fa i ion y para posteri ltas. | i 1a
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06-04

Resoluciones

Resolucianes

M. $nnad

ia sustantiva y/ tes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

18

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a traves de los cuales se expresa la "voluntad”
del Despacho del Superintendente de Sociedades, "resusive™ una situacion bien de caracter general o
especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por ofra superintendencia
y las disposiciones que le como i de la entidad.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las i ds las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindia,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

“Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con os|
organismos planificadores de! orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas
materias y 15. Desarrollar acciones a nive! territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a 3
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo
seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”,

La subserie tisne valor legal toda vez que esta ion es evidencia de las decisi que toma la|
alta direccion en fa entidad, de donde se pueden dt il Los que|

la serie pueden ituirse en de material p io dentro de posibles procesos]

| disciplinarios, pues se trata de actos administratives emitidos por autoridad legalments constituida y en|

ejercicio de las competencias que se ls han conferidas lagalments. Asi puss y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expids)
o Cadigo Disciplinario Unico” y fo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respscto a los actos de |a|
administracion y su importancia dentro de fos procesos de gestion publica, se considera pertinente|
establecer un tiempo de retancian 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 comesponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivol
Central; ol cierre de dicha subserie sera administrativo ssgun se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”. Laj
subserie no tuans valor oonlable ya que la informacion que contiene tos documentos que la componen no
refleja i ylo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que faf
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caréter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen informacion que defalla actos|
administrativos en temas de inspeccion, nglanua oonuol y gestion en temas de dmbito laboral y)
|proteccion de Jos derechos de jador y demas disp i por las]
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la|
finformacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
plblica, area legislativa, la historia y y demas aticas afines en relacion con las decisiones|
sobre astudlns laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector|
ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un

pen’odn de ﬁempo Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o
en un medio magnético para asegurar la inft ion y para p i consultas. i 1a)

p ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte]
original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
|ntama esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
alas Direccil T

En relacion con la custodia de fa ion con fines de conservacio estara a cargo de|
Grupo de Administracion Documantal, segiin lo normado en la Resolucion SMS de) 16 de noviembre de|
2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarmrollara la lunctones de “proponer la actualizacion y]

j de los p! para la recepcio ificacion, analisis y distribucion del
la documentacion del Ministerio y dirigir su apllcacmn en las dxstxmas dependencias, adicionalmente deber4]

P por sl manejo y ion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya culminado el proceso ds Li
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14-08

B [CERTIFICACIONES

Administrativas y/o Sanciones Impuestas

* |Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o [nvestigaciones|

PAPEL

iones y/o ir

ylo PAPEL

¢ [Certificacion de exi ia 0 no de
sanciones Impuestas

La subserie certificaci de exi ia 0 no de i yloi igaci inistrativas ylol
sanciones Impuestas, es el proceso mediants el cual ol Mlnlsteno de Trabajo reoom:oe de manera formal,
previa acrediten ta exi ia 0 no de las ei ivas que se adelante|
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1
Numeral *19. Expedir cerfificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamacionss o
mvashgaclunes administrativas que se adelante en Ja direccion territorial y de las sanciones impuestas,
dicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de cartificacion ef dltimo afio de la fecha)

[Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,|

de la solicitud como pravio a ia informacion escrita de los respectivos coordinadores de los grupos intemos
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014", establece la idad del di lio de ias laborales,|
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articule 43; "Por medic de la cual se crea o) mecanismo de proleccion al cesanie en)
Colombia™ establece que para facilitar y fortalecar la insercion laboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por f certificadores ditados, en el marco dell

igualmente con estos documentos puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
pracesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Dgrechos Disciplinario.

La sefie no hene valor contable, ya que la informacion que contiens lcs documentos que fa componen no
refleja i omices “ylo i de la enfidad; tampoco tisne valor fiscal; ya que la
informacion que contiene los documentes que fa compdnen no tienan valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Se propone que ef tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5} afios, este tiempo se determinaj
debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de|
compstencias laborales que requieran cartificar; da los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y tres (3} afias en el Archivo Central, el cierre de dicha subsefie sera administrativo con éf uttimoj
trémite di a la tipologia certificacion de los P de p ias laborales, segin
58 contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la}
documentacion dado que la informacion referente a la certificacion se consofida en las investigaciones|
laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de efiminacion se hara)
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupe Administracion Documental en ef Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
electronico pertanecientes la Direccion Temitorial

14-14

Certificaciones Laborales

*  [Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Pagina 12 de 3410000 Direccién

{materialos de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

La subserie Certificaciones Labores, cotrespende a aquellos documentos que reflejan la actividad faboral
de un funcionario, en el cual se idenfifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores]
salariales.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del fimi de las i de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segim lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Artn:ulu 1,
Numeral 17 dinigir, organizar, ejecutar y controlar el irmi de las i que,
requiera la Direccion Territoriat para su funcionamiento. )
La subserie tiene valor legal, porque los d que la puaden

acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcién, en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 I.ey 1955 de 2019,
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*  (Certificacion laboral

¢ |Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

* iRegistro de informacian de bono pensional (base de datos mintrab60) PAPEL

PAPEL

@ SUUSBIIE 11U Ul e valul COIIGDIB, 1 isud), Ya YU 1a HI0FIHEU0H YUE CULUSHE 1US Yuuut 91U Jus (al

no reflaja movimi 0 yio ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8} afios en el 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 resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a sliminar en su totalidad la subserie
toda vez que la informacién aqui agrupada se tiene Unicaments por nivel de consulta, ademas, estos]
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final

E! proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,

Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
o & las Direcei Territori

24 W |CONCILIACIONES BANCARIAS

* |Extracto bancario

¢ |Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliaci ias s una io que {a comparacion entre los|
datos i por una institucion fi sobre los imi de una cuenta corrients o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable piblica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Publica (En finea). Bogota. Pag.
31.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! irmi de las funci de las D
termitoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Adticulo 1, Numeral *17. Didgir, arganizar y ejecutar y controlar &l cumplimiento de las funciones}
|administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”,
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la sefie puede representar slementos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servidores publicos de cumplir con la funcion, segun lo estipuladol
on |a Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion reflsjal

ylo fi de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes|
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de Ia Republica de|
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de retencién para la serie comprobantss|
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partic del 31 de diciembre del periodo]
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, arficulo 28; Tlos libros y papsles dal|

deberan ser por un periodo de diez {10) afios contados a partir de ia fecha del
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
"una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a)
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i ion de las iliac ias sel
encusntra consolidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro|
mayor. El procaso de eliminacion se hara conforme io indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara et Grupo Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para fines de consulta)
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o ¢orreo|
elactronico pertanacientes fa Direccion Territorial.
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2 18 X X |La subserie Ordenes de Compra contiene fa agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluntad
# W |CONTRATOS de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir fos bienes o servicios en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte | de la relacion | entre la Entidad
2814 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio,
TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Efi mente ofrece a las Entidades Estatales|
= [Comunicacion oficial solicitud elaberacién contrato PAPEL para contratar bienes y sarvicios. (En linea: Manual para la op ia de los de|
Agregacion de Demanda, pd}).
+ |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personat PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones
! . X . Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
. |Centificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tolima, , sagiin Io enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Ariculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el irni de las i que|
" . " requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
*  |Certificacion de altamente calificado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
Certificado de Disponibilidades Presupuestales estable que el Estado pueda utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
* PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica, asi mismo lo normado en e} Decreto Ley|
4085 de 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funcicnes de la|
*» 1Estudios previos e insumo para la efaboracion del contrato . PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
convenios que se requieran para asegurar el cumplimisnto de las funciones y objetos de la Unidad Nacional
«  [Registro de fichas Técnicas ‘ PAPEL de Proteccion. También o normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembra del 2012, por el cual se
bl los li i para la integracion de la p ion y la gestion y la Ley 734 dej
+  [Registro formato nico de hoja de vida de la Funcién Publica PAPEL 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo Unico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones}
. de los servidores plblicos
3 | . La subserie fiene valor comable ya que la informacion que contiens Jos documentos que Ja comporisn|
*. |Declaracion de Bienes y Rentas . - PAPEL refleja movimi yio jeros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
. . contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir confiictos de caracter fiscal.
* [Certificados acadé laborales y/o exp i X PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de la facha del cierre def contrato de veinte (20) afios,
' conforme a lo establecido en ef articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De fos cuales dos (2) afios seran en e
* |Documento de identificacion del representante legal o de! contratista PAPEL archivo de gestién y dieciocho (18) en ef archive central. El tiempo de retencion en ef archivo de gestion se|
iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en et SECOP, el cieme administrativo)
* iCertificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL sagin lo dispuesto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. - |
Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%
" " " . teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 49 umdades documentales anuales, laf
* |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL selsccion cualitativa de aquellas érdenes de compra que ion que ibuya a Ia
’ T o . memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la ion ylo liacion de i
t Certificado de ar I s de fa P fa General de la Nacion PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten i ion para la investigaciones sobre la i
técnica de cada periodo institucional segin ividad blecida en lo referente a la planeacion y|
* |Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL j de los p en las Direcciones Temitori Desds esta p iva la subserie adquiere)
valores imoni: © historicos. P i ion restante se eliminard]
* |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido el iempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abnl de 2019, Articuto 22, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
«  |Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL La produccign documental do dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines da consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la]
. : 4 plataforma SECOP Il o correo electrénico peﬂenemenles ala Direccion Temitorial.
*  |Registro de creacion de cuenta PAPEL En relacién con la custodia de la leccionada con fines de
) ) estara a cargo de} Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dal 16|
*  [Numero de identificacion tributaria NIT PAPEL de novmmbre do 2011, artioulo 6 3y 5 quien d llara la fi de “proponer Ia
y jento de los procedimi parala i ion, i0 anahsns
* (Registro de Etica PAPEL de la d i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep
) 3 adicionalmente debera responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades|
« {Contrato PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* [Registro presupuestal PAPEL
* |Garantias aprobadas PAPEL
* |Certificado Médico Ocupacional PAPEL
¢ |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
*  |Comunicacion oficial designacion de I Interventoria PAPEL
* |informes de Reportes de Actividades PAPEL
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Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL

Adiciones, prdrrogas, o modificaciones al contrato PAPEL

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

Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL

Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o prodi (si aplica) PAPEL

Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL

Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL

pagos v saldos

Notificacion.al contratista de la liquidacion PAPEL

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

Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL

Aviso de convocatoria PAPEL

Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL B
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 prop y traslado a fos proponentes PAPEL

Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL

Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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Gestion Central
« |Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la agrupacid | que describe la suscripcion de convenios
30-08 07 |convenios Interadministrativos 2 18 x x anfrg dos o mas -enhdadss pub||ca§ gubemamen%ales en virtud fiel principio de coordinacion que debe
existir entra las mismas, con el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las|
*  |Comunicacion oficial solicitud elaboracién contrato entidades suscribientes. )
ohe PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de las Di
. 3 ; Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
*  |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 7. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el irmi de las i istrativas que|
* ipropuesta tecnica PAPEL requiera la direccion territoriaf para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y acuerdos de colaboracién|
con entidades, organismos plblicos, privados y sociales, para el desamrollo de Sistema de Inspeccitn,|
*  |Certificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en ef anlisis de la conflictividad, informacion estadistica yj
riesgo laborales”..
" . ) . " ) La subserie tiena valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativol
*  |Certificado de camara de de yrep legal (cuando apligue) PAPEL pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto qus|
las acciones u das por los servi g de cumplir la funcion|
» [Documento de identificacion del representante fegal o det contratista PAPEL segin lo norma el articulo 30 de fa Ley 734 de 2002 *por fa cual se expide el Cédigo Discipfinario Unico de
la mencionada norma. Asi mismo, se pueden derivar ilidades penales por la ion de)
« {Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL sin el de lagales o actos de comupcidn en su ejecucion.
La subserie nene valor contable ya que la informacion que contiene los d que la
. " . . refleja movi ylo financi de la entidad, Tiene valor fisca), ya que la informacion que|
Certficado de antescedentes Fiscales Contraloria . PAPEL contiene tos documentos que la componen pueden tener valor para disimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de refencion a partir de la fecha del cierre def contrato de veinte (20) afios,
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia . PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993. De jos cuales dos {2} afios seran en el]
archivo de gestion y disciocho (18) en ef archivo cantral. El tismpo de retencién en 8l archivo de gestion ss,
+  [Centificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL iniciara después da ia Publicacién de acta de liguidacién en el SECOP, el cieme administrativo)
P eneral de la Nacid segiin lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
" . . y . Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantilativa en su soporte original del 10%
*  |Certificado de Registro Nacional de Medidas Corectivas -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdades documentales anuales, laf
salewcn cualitativa de aqueflos contratos que alos i
Certificado de d discipiinarios de la p duria genera! de la nacion PAPEL i ivo que rep un hito entre dos o mas entidades piblicas en pro de fa colaboracion|
mutua en por e} cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflsjen el fortalecimiento de las capacidades|
« |Certificacién de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales para la inclusion de los enfoques diferenciales en fos procesos misionales, desarrollo de
: estrategias para el analisis y ion de fas que i el Ministerio de Trabajo, tado Io;
. e L 6 d . PAPEL anterior es fuente primaria para realizar estudius enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,|
n e Sup! estudios juridicos, sociales, dmi investigaci histéricas institucionales dado el ido |
nomatividad establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de Jos convenios efecutados por la
* |Formato de ética PAPEL Unidad Nacional de Proteccién, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios|
iales e historicos. La i ion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo)
o |Minuta del convenio PAPEL los criterios descritos en el Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracién Documental, una vez se finalice ef iempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
) , 5 La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta
*  |Certificacion de registro presupuestal PAPEL intemna esta subsetie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpelas de trabajo, en la|
. plataforma SECOP i o comeo onico p i alas Direcci
« [Actas {suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacion con la custedia de la d 0 i con fines de
ostara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segin lo noimado en la Resolucion 5445 def 16|
» |Adiciones, pré o modificaci al contrat PAPEL * de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d llara ta i de “proponer laj
r hd izacion y mejoramiento de fos p imi parala ib) ion, clasi anfisis
P . " . y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i
* [Actade fir on o recibo a PAPEL adicionalmente debera responder por el manejo y conservacian ds! archivo que [e trasladen las entidades|
X adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.
* |Certificaciones de la ejecucioén contractual PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita B PAPEL
*  |Acta de liquidacion {si apiica) PAPEL
*  |Declaratoria de incumplimiento (si apiica) PAPEL
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* |Comunicacion financiera en caso de saldos

PAPEL

38 M |DERECHOS DE PETICION

*  Derecho de Peticion

* [Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

La serie Derachos de Peficion, es una agrupacion documental en fa que se conservan los documentos|
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las]
autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, paraj
obtener respuas(as prontas y oportunas de acuerdo con af Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor i ivo ya que son evidencia del imi de las de las Di
Temiloriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarroliar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y p i6
de! sarvicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del
Trabajo.
La serie uane valor legal, ya que fa i on que contiene los quela dan cuenta]
del i de normas superi do el Articulo 23 de la Constitucion Poliica Colombiana, l3]
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo
de F ivo y de lo C i Ley 1437 de 2014, Titulo Il “los]
documentos que contiene fa serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles)
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor oonlable ni fi scal ya que la informacion que contiene los documentos que laj
no refleja movi 6 y/o financieros de a entidad.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminoldgico Archivol
General de la Nacion, a partir de la fecha de cieme de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serg
administrativa segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuacionss y resuelto el trémite o procadimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion|
anual, informacion que sera conservada en su soporte ofiginal, esto en relacion con el volumen
documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de Ia
muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemientes a la|
Ioma de damsmnes de gran importancia para Ia entidad referente a la gestion neoesana para resolver Ias
con las funci en las Direcci i la i 6
reslama se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2013
Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
mtama es(a sefie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
i alas Direccil T
En relauon con la custodia de ia d 6n con fines de estara a cargo dal|
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 aticulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funmones de *proponer Ja actualizacion y|
de los procedimi para la recapcion, analisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas dlsﬂntas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

Lot
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52 B |INFORMES

52-02 O |inf a entes de control

* |Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL

* |Informe a estes de control PAPEL

¢ |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son que reflejan el seguimiento y la ion de la gestion|
de tas Direcciones Tenitoriales por parte de los organismos de control, como ta Procuraduria General de fa|
Nacion, 1a Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién, Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular extemna 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dingir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que
requiera la direccidn teritorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periodicos raspecto a los
de sus activi Ias dificultades y logros de su gesfion y las i Que consideré

a3 1a direccion de i i6n vigilancia y control gestion territorial en la forma y condiciones que

bstas establezcan”.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar los
informes que los drganos de control fe requieran, relacionades con los asuntos de su competencia, de loj
cual se derivan obligaci y il para las enti plblicas de acusrdo con fo dispuesto
on la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene Ja serie pusden
consmuu elementos materialas probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pueso gque

fas acciones u omisk por los i de cumplir la funcion|
segln lo noma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por |a cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma".
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de disz (10} afios tal como se manciona en el
Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo. de los cuales dos (2)
3fios s8 conservaran en el Archivo de Gestion y ocho [8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha)
subserie serd administrative segiin se confempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; una vez|
finalizadas las i y rasuslto sl framite o procedimisnto que fe dio origen”.

La serie tisne valor contable ya que la il ion que conti los que la p no|
refleja movimi omicos ylo financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Estos documentos contisnen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de
control. Como estos describen la gestion inistrati y el proceso de contratacian levadas a|
cabo las Direcci Territori astos se guiendo lo disp en la Circular
externa 03 de 2015 del Archivo General de ta Nacion, Esta serie adquiere valores secundarios de caracter]
histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en reas de|
admmlstraunn pubhca y Judrcml el derecho, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion|
con las ias y manejo de entidades piblicas, ademas la evaluacion de politicas en el
mediano y largo plazo Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los;
procadimientos dispuestos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra an formato analogo (papel), para fines de consultal
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
electrénico pertenecientes a ta Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de la d ion con fines de i estara a cargo dell
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 _articulo 6 numerales 3 y S quien desarollara la funaones de “proponer la actuatizacion y|

de los procedimi para |a recepcio ién, andlisis y distribucion del
1a di i del" isterio y dirigir su aplicacio enlasdlshntasdependenuas adicionalments debera

por el manejoy ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af

una vez haya i el proceso de Li
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5210

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales es ta
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Territori dela ibajadora afiliadal
al sistema, bajo tres indicadi tasas de acch i dad |aboral y Todo ello con sl
fin de medir el impacto de las actividades de p iony p ion que se realizan en las empresas, y lag
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL que obedecen a politicas emanadas por el Gobierno Nacional
(Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aiculo 1,
Numeral “14. Analizar la informacion snbre ocnﬂnctmdad b nesgos labnrales relamnnados con las vnsnas de|
caracter p ivo a las emp il
sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar |
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarrollar y|
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio a los usuario bajo|
estandares adecuados dentro de! marco de politicas del Ministerio del trabajo”.

La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Amcula 25, donde se establece Ef trabajo es un detecho y una obligacion social y goza, en todas sus

i que contiene | jon sobre el -

de la espacial p ion del Estado. Asi mismo lo regtamentado en temas de inspeccion,
vigilancia, control y gestion territorial segln se estipula ef convenio 81 de 1947 de la OTE; “La Inspeccion del
Trabaju s una institucidn orientada a valar por el cumplimiento de las normas laborales, &l desarollo de la|

téonica y la ion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de|
derecho laboral”. Igualmente lo que se establece en la Loy 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Flan
Nacional de Desarolio, 2010-2014", establece Ia idad del d llo de ias {aborales,|
como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea ! macanismo de proteccion al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion Iabura] las personas podran obtener|
certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por i cer ditados, en ef marco del]
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarollo 2018 — 2022 eje priovitario|
“C Pais® y los *Hacia 1a equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos di pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecidoj
con {a Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tismpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios corresponderan af Archivo de Gestion y tres {3) en Archivo Central; el cierme de dichal
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|
finalizadas Jas actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que lo dio origen”.
La serie no usne valor oon(able ya que la informacion que contisne los documentos que la componen no|
reﬂe)a i ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

f on que contiene los quela no tienen valor afguno para dirimir conflictos de|
caracter.
Finalizado e! tiempo de retencion en el archive central, se realizara una salsccion del 10 % de la produccian
anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
respecio a la parte cualitativa de la muestra corresponderé aquelios mfom'\es que se refieran a Ias acciones)

a la toma de decisi frete a la direccion, dinacion y ion del de|
las funci a cargo de las direcc i en el reporte de lniormaouon sobre el Sistema Generall
de Riesgos Laborales en las Direcci Territori de la pobl: 3j afiliada al sistema, bajo)
tres indi tasas de i f Iaboral y mortalidad. La informacion restante se|
eliminara cumplido e! tismpo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef}, para fines de consulta)
intama esta subserie se d|gna!xza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la|

o comeo 6 pe i de la Direccién Teritorial.
En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16)
de noviembre ‘19 2011, articulo 6 3y 5 quien la funci de “proponer laj
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52-18 O |Informes de Gestion 2 8

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

"= |Informe de Gestion ; PAPEL

* {Comunicacién oficial - Oficio remisorio ' PAPEL

X X La subserie Informes de Gestién es una agrupacion documental que consigna la gestion reafizada por las|
Direcciones Territoriales, igualmente ia subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas
altos niveles de direccion la informacion sobre ef desempefio de unidades y funcionarios, su valor
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemmo y|
: hacia la comunidad extera.
Tisne valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Dirscciones|
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 35 adoptar, df liar e imp los prog del Sistema integrado de Gestion que en|
materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periddicos respecto a los|
resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial en fa forma y,
que ésta se fo !
La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de|
gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria Ganeral de la Repiiblica en lal
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes ds
Gestian y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirvan da testimonio;
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Intemo de Trabajo, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades|
por la fa, por ello fa ion hace parte dei posible acervo probatorio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos mansjos pibficos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de
de interés.
Con respecto a fos iempos de retencién se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2} afios se
canservaran en el Archiva de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidenci {a asignacién, Ja gestion, control |
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario como fuente
potencial ds consulta para las i igaci i con inistracion publica, el i
institucional y en areas de la historia instituci i feria industrial y sociologi p ial. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén
ser transferidos at Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo {papel), para fines de consulta)
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo]
lsctronico p i a las Direce
En relacion con la custodia de Ja ion con fines de o estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dei 16 de novit de
2011, articufo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollarg las funciones de “proponer la actuafizacion y|
j delosp para la recepcion, ion, clasificacion, analisis y distribucion de|
la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
i al Ministerio, una vez haya cutmi ¢l proceso de i ion”.

tables. ni

Pagina 20 de 3410000 Direccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Pigina: 1o 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO | HOJA No.

DE _

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL QUINDIO

cODIGO

SOPORTE

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO

RETENCION

CODIGO: 3419000

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gastion Central

cT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

5226

Informes de las Juntas de Calificacion de invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calfificacion de Invalidez PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las|
que se en las di regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de|
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imni de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Ri y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 12 apoyar a ta Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion de! plan anual de visitas para
realizar la supervision, inspaccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de las Juntas|
de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Lay 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en
cuanto a su creacidn y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porqus los d que la)
P pueden iales de caracter io dentro de posibles
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones U omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en refacion con e articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junic de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacidn que contiene Jos documentos que Ia|
no refleja movimi omicos y/o ieros de la entidad.
Con raspacto a los iempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2] afios se|
consarvaran en al Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién 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 tiempo da retencion en Archivo;
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debesan ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulial
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corao|
brico p N a las Dirscci L
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 0 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articuio 6, numerales 3 y 5, quien desarmollara las funciones de “proponer la actualizacion yj
j de los procedimi para [a recepcid nservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de|
la ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
{vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el procaso de liquidacion”.

- 52-82

Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

-5
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La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, s una agrupacion,
que consigna el seguimisnto que realiza la Direccion Teritorial, en relacion con la p i0
de los derachos laborales de los trabajadores sexuales, mujeres, en imiento de sus
tfunciones.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de fas Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayc de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de|
caracter p ivo a las imi 1 industri solidarias,
entidades sin animo de lucro, predios rurales y demés centros de trabajo, para planear acciones tendientes
a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de seguridad social
| & subsarie tisne valor lanal norous Ins aue la nuadan
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r.n;ta;iiaic;;.de- caréc;er ﬁ;agt:;‘to'ri; Ut;nl.r—o- do posibles pn;c'a;s dis;:iplinari;;,- ya que dan cuenta
iones u omisi j por los servi publicos de cumplir con la funcion, en|

relacian con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia def
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

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

L . .- . . Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2) afios se
* {Comunicacion oficial de solicitud de infarmacién PAPEL conservaran en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que te dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con fo mencionado en la Circular externa 03 dej
2015; puesto que los informes de seguimiento de proteccion de fos derechos laborales reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Temitoriales; informacién que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|
adminictraniAn v nnlifinac nihlinas al mainramisntn inefitirinnal v an Araac Ads la hictaia incfiticinnal Vi

Pagina 22 de 3410000 Direccidn.
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C icacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

oo o T T

todo lo relauunado con Ics derechns Iahorales Cumplido el nempo de retencion en Archlvo 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 analogo (papel), para fines de consulta
|nterna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)

per i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacion estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de]
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funclnnss de “proponer la actualizacion y|

de los procedimi parala ion, analisis y distribucion de
la o del Ministerio y diigir su apli en las dlshnlas dependencias, adicionalmente,|
debera responder 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”.

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

PIaniflas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd-£-08) (gd-f-09) PAPEL

La subsarie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que|
cannane Ios documentos que permiten certificar |a recepcion de los documentos, por parte de los]

asi como sl imi a los tiempos de respuesta de las comunicaciones;
recibidas.

Tiene valor admini ya que son evidencia del imii de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Arllculu 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci que|
requiera fa direccion termitorial para su funcionamiento”.

Tienen valor legal, tada vez que de los documentos que componen (a subserie se despranden derechos y|
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 080 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los d que la pueden rep:

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisi j por los id pliblicos encargados de cumplir con |a funcion,
an relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacian que contiene los que la comp

no refleja i dmicos ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion se dsfine de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacion quien ina que ésta pacio se debe por un periodo de cinco|
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su totalidad |a
documentacion dado que los soportes documentos que haoen parte de es(a subserie no refigja los}
elementos suficientes para realizar algiin tipo de i Lai i reposa dentro
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de ias dependencias. E| proceso de eliminacion se
hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara el Grupo de Gestion Documental en 6! Archivo Central.

60
60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia PAPEL

Pagina 23 de 3410000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflajan los tramites realizados por las direccionas|
territoriales; frente a realizar i igac a las emp por el no | imi de los pagos y|
obligaciones (abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacitn,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindi personas con condici

de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, |ncumphm|smo de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infant, entre otras i enla ividad laboral

{colombiana. Asi misme Jo normado con el trabajo Infantil, en virtud def ejercicio del poder preferente, en los
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tarminos establacidos en el art 32 ds la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
* PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 1,
*  |Reporte de Asignacion PAPEL Nurnerales "1. Atender en su jurisdiccion tos asuntos relasionados con rabajo empleo y participar con los|
organismas planificadores del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpusstos contra las providencias fallas en primera
o |Autos PAPEL instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccién del inspector|
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y|
salud en el rabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el articulo 91 del decreto de 1295 de
L 5 L 1994 y o articulo 13 de fa ley 1562 del 2012 por ef incumplimiento de las disposiciones fegales sobre &f
¢ [Comunicacion oficial a citaciones PAPEL sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las providencias proferidas por las
direcciones territoriales relacionadas con el sistema de riesgos laborales sera conocida por [a Direccion de
Riesges Laborales. 10. Conacer de oficio y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de
trabajo las di i igaci inistrativas frente a los accid graves y mortales y las
des profesionales que sean reportadas por los empleados y las ini de riesgos
imponer las i la segunda instancia sobre las provincias prefaridas por los
« [Nofificaciones PAPEL Diractores Teritori ionadas con estas investigaci sera conocida por la direccion de riesgos|
- laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adslanten las|
investigaciones de los factores determinantes de fos accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades|
. - laborales imponerla en primera instancia de las i previstas por i limil al sistema de
Recursos de reposicion PAPEL riesgos faborales. la segunda instancia sobre las providenci idas por Jos di itorial
relacienados con ef sistema de riesgos laborales era conccida por la Direccitn de Riesgos Laborales y 13,
o o Conocer 1esolver eni primera instancia las investigacionas contra las juntas de cafificacion de invalidez e
° de SRR - PAPEL - . imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a ello haya tugar por poblacion a las normas
como procedimiento de reglamentacian def sistema general de riesgos faborales, asi como por la violacion|
dal debido proceso, la falta de nofificacion y parficipacién real de las partes invotucradas en los procesos,|
incumplimiento de los términos de ley en la resolucién de casos, en el no respeto de los derechos legales
de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di itor
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos laborales conocer a la direccion de riesgos laborales.
La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipufado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa
. L cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras dispusicionas en materia de salud|
*  |Revocatoria directa PAPEL . ocupacional, asi mismo por e cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, ¢
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, 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 o} Codige General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposicionas de la Ley 1474 de 2011 i con el Derechos Disciplinari
. | : PAPEL Se propone un tiempo de retencién de diez (10} aflos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
3 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. EI tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimientol
. que le dio origen”.
* |Auto de archivo . PAPEL Como estos reflejan investigaciones, consultas y decisionas sobre temas
de trabajad el no ini de los pagos y obligacis labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, t; liqui Refiro de maneraj
iregular de sindicali personas con ic de di i mujeres en estado de embarazo,
. " ) . . i limi de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
* [Requerimientos PAPEL i i enfa vidad faboral i por los trabajadores a las
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter histrico en tanto Ja informacion que conienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de inistracion piblica, area legistativa, la historia y sociol y demas aticas afines en)
rolacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizacionss sindicales, conflictos laborales,
¢ [Comunicaciones Oficiales PAPEL formacion para el empleo, sactor empresari jas de ion laboral dentro de un modelo|
R o~ sconomico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe|
conservan y digitalizar o microfitmara en un medio magnéfico para asegurar la informacion y paral
consuttas. i 1a rep ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfarencia secundaria al Archivol
General de la Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subsarie 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 coreo|

* iPruebas

* |Resolucion primera instancia PAPEL

* {Recurso de queja PAPEL

*  |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacicin laboral PAPEL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Vorsion: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL QUINDIO

HOJA No.

DE

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO: 3419000

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

M

o}

PROCEDIMIENTO

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

per a las Dirgcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 6 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa 1uncmnes de “proponer la actuahzacmn ¥l

j de los procedimi para la recepcio ion, analisis y distribucion de|
la i0 del Ministerio y dirigir su ion en las dlstmtas dependencias, adicionalmente debera
por al manejo y conservacian det! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al

Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.

60-06

Denuncia

Prugbas

Asignacion

Autos

Administrativas Preliminares

Comunicacion oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci Administrativas Prelimi es la

P que describe los tramites|

por las direcci itori donds se p i i en el irni de fas|
leyes laborales i de los alos trabaj; en temas de cumplimiento de los pagos|
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones
de discapacidad, mujeres en estado de embaraze, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atendsr en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo emplac y participar con los|
|organismos planificadores det orden teritorial en Ia opcion de planes programas y proyectos en estas
materias. 7. Resolver los recursos de apelacio P contra Ias idencias fallas en primera
instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las emp ¥ de riesgos
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo yla apanuon de
enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las prevnstas por &l
sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provi idas por los di
territoriales refacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos|
Laborales".
La subserie tisne valor legal de acuardo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por |a]
cual se modifica e! sistoma de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituil elementos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrde con lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y;
ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se clerren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resusito ef tramite o procedimientol
que le dio origen”,
Como estos reflejan i sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no imiento de los pagos ¥ labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp on, Salarios, Has y li i Retiro de manera)
imegular de sindicafistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
lncumphmlento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|
enla ividad laboral i por fos trabajadores a las|
empresas, en &l marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundatios 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 sociologia, y demas tematicas afinas en)
relacion con las decisiones sobre estudnos laborales, organlzacuonss sindicales, conflictos laborales,|
formacion para el empleo, seclor emp , de laboral dentro de un modsloj
scondmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacién se debe)
y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacion y para)
consultas. i la duceion de esta i6n). Una vez duido el tiempo

de retencion, al ser una serie de valares secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivol
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General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consultal
intena esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

per i alas Direcci Te

En relacion con fa custodia de 13 d ion con fines de p estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 det 16 de noviembre de)
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desaroltara la funciones de *proponer la actualizacion y,
joramiento de los imi para ta recepcié ion, cl anélisis y distribucién de;
Ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas dependencias, adicionalmente deber3|
por e manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

i, una vez haya culminado el proceso de Liqui
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Gestion Central
2 8 X La senie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad

en el tramite de los registros contables indispensables para e} control detallade de las transacciones yi
operaciones de la entidad contable plblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los}
documentos soporte, definicién tomada de Reglmen de Ccn(aduna Pablica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor administrative ya que son evids det i de Jas i de las Direcc
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014 Artu:ulu 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e} imi de fas funci que;
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor egal, ya que de acuerdo con el marco narmative contable vigente resoiucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada)
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y contmua En asle)

62 B [LIBROS CONTABLES AUXILIARES

senndn la informacion que contiene los que la p son

ylo ieros de la entidad.
Para definir el tismpo de rstencton se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 “Por la cual se dictan disposici sobra racionalizacion de tramites y procedimi

de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan|
servicios publicos”, el cual sefiala que "Los libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por|
un pericdo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciants, su conservacion en pape! o 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 (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite
o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas de! mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respactive mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final det mismo mes. Se parte de Jos saldos del periodo antefior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razon por la cual
posee valor io, ya que con Ia' f contable v financiera que inistra se la
ibilidad de lar estudios o igaci en istracion publica,
en1ocados ala gestion de recursos en antidades pitblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior]
se considera que esta subsene es de conservacwn lota! yaque la informacion es fusnte de consulta paral
las i i y al inistrativo del
« |Libro Contable Auxiliar PAPEL Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos sg
{conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con os|
| procedimientos dispusstos para tal fin.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 de! 16 de noviembre ds|
2011 ariculo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las 1unc|ones de *proponer la actualizacion
] de los procedimi parala peion, ion, clasificacion, analisis y distribucian de
la documentagion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y)|
vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de liquidacion”.

64 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
2 8 X La subserie Libro Diario presenta Jas acciones reafizados por ef Grupo de Contabilidad en cuanto a ios|
movimientos de débito y crédito las cuentas, el regnstro cronologico y preciso de las operaciones diarias|
con base en los pi de . definicion tomada de Régimen de C i
64-02 O |Libro Diario Pabtica {En Linea). Bogoté: 2014, Pp.48.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! fimi de las i de las Dil

Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci linistrativas que|
requiera fa direccion teritorial para su funcionamiento”,
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma fal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este
sentido, la informacién que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos|
econdmicos ylo financieros de la enfidad. Para definir el iempo de retencion se foma de referencia lo|
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre
ionalizacion de tramites y p imi inistrativos de los organi y enlidades de! Estado y de|
los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan sevicios publicos”, e cual sefiala que “Las fibros|
¥ papeles del i deberan ser dos por un periodo de diez (10} afios contados a partir de|
la fecha dal dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, ético o anico que g i
su reproduccion exacta”, de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo
central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finafizadas las actuaciones y resuetto el iramite o procedimiento que le dio origen. £l
Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuantas, el registro detallado cronolgico y preciso de|
las operaci i y en él estan dos los de los b de il
Asi mismo contienen informacién detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no
permite cbservar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya que Seria necesario sumar|
mas por mes fos dalos, requeriria un conocimiento contable, para el anéfisis cuenta por cuenta. No posee|
valor dario ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor del Grupo de|-
Contabilidad. Una vez cumplido ef tiempo de retencion documental se eliminara la subserie; de acuerdo can|
fo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Docimental, rumeral 4.4 Criterios|
Aplicados Para las Propuesta de Efiminacion y sl Acuerdo 04 dal 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad]
que estara a cargo def Grupe de Administracion Documental.

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del fibro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL
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£l Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera
normativa segiin la estructura de! Catélogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y ef saldo final
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica [En lineaj. Bogota: 2014. Pp,
48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del lirmi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las i linistrativas que
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el arficulo 125 del Decreto 2649 de 1893, en sl libro mayor y|
balance se ragistran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer su
rmovimiento y saldo en forma particular. Adicional porgue los que la comp pueden|

iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
das por los semvi publicos de cumplir con|

dan cuenta de las acciones u
la funcion.

En este sentido, la informacién que contiens los documentos que la companen son evidencia movimisntos
|econdmicos y/o financieros de la entidad.

Para definir of iempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 "Por Ia cual se dictan disposici sobre lizacion de tramites y p i inistrati
de los organismos y entidades del Estado y de los paificulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios piblicos”, el cual sefiala que "Los libros y papeles del jante deberan ser por]
un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha de! Gltimo asiento, documento o comprobants,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electranico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y acho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite|
o procedimiento que le dio origen.

El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mses anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,|
y ol saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores dell
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor]

dado que la infc ion contable y fora que i 58 la posibilidad de
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78 W |PLANES

78-08 O |Planes de Accion Institucional

¢ |Plan de Accion institucional PAPEL

* |Informe mensual de plan institucional PAPEL

* |Registro de publicacion en Web PAPEL

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos prop por las Direcci T
aspacifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de|
tismpo que deben cumplirse para que fa puesta en practica de! plan sea exitosa,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de ias Di
Tenitoridles de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

15, y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo |
derechos fundamentales del trabajo’

Tiene valor legal, ya que ol Decreto 1499 de 2017, establece "Por medio del cual se modifica el Decretol
1083 de 2015, Dacreto Unico Reglamentaric del Sector Funcian Publica, et Decreto del Departamenlo de I3
Funcion Piblica N® 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establ los li

para lai io da la pl ion y 1a gestion, los que contiene la subserie pusden constituir]
ios dentro de posibles procesos discipli puesto que evidencian las

accionss u omisiones dasarrolladas por los servidores encargados de cumplir [a funcion de acuerdo con la
Ley 734 del 2004, Articulo 34,
La serie no uens valor oomabls ya que la informacién que contiena los documentos que la componen no
refleja i 6 ylo financi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminolégico del Archivo General de ia Nacion, esta subserie tendra un tiempo
de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pusden ser de consulta
para reafizar modificaciones con planes vigentes; de ios cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con 6}
lltimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segln se I
en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los planes de accion evi la pl ion, control y cierre de
actividades propias de las Direcci Tenitoriales esta ion tiene valor io como fuents|
potencial de consulta para las i igaci lacionadas con inistracion publica, inistracion yl
gestion juridica; analisis economico de los procesos lievados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido e
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan;
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con fos pracedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna esta subserie se dlgnahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en lal
0 correo > i a|as|" i Temitorial
En relacion con la custodia de la d 6 i con fines de
estara a cargo de! Grupo de Administracién Documental, segln io normado en Ja Resolucion 5445 del 18]
de nowsmbre de 2011 articulo 6 les 3 y 5 quien la funci de *proponer la)
i y mejoramiento de los pi imi para la recepcion, io ion, andlisis
y distribucion de la i0 dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnn(as dependencias,|
debera por el mansjo y ion del archivo que le trasiaden las entidades|
yvi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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7818

0 {Plan de Mejoramiento Institucional

*  |Formulacién del Plan

* |Plan de Mejoramiento

¢ |Informes de Evaluacién y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

X

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en e que se registran las acciones y estratagias|
a subsanar oportunid: de mejora que se idenifican en la auditoria intema y las|
b i fizadas por los organi: de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de fas funci de las Di
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en {a Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarrollar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a laj
{generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
Seguridad y Salud en el Trabaje y derechos fundamentales def trabajo. Numeral 32 participar en la|
ion de la ion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores|
y realizar el imi pact
La subserie tiene valor legal, porque los d que la p pueden rep
maleriales de caracter probatorio dentyo de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en
relacion con sl articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del,
articulo 33 y 145 de la Lay 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de i b
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
sagun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”, .
Su disposicion final sera de in total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de!
2015; esta informacién fiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones|
relacionadas con administracion y politicas publicas, &l mejoramiento insfitucional y en areas de la historial
institucional, y todo o relacionade con fos derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo)
Central, estos documentos se conservaran en su soporte ariginal y deberan ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La producgion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta)
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo|
lactronico per i alas Direcci itorial
En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacit ostara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de)
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara fas funciones de “proponer la acfualizacion y|

ni

de los pl imi para la recepcio , clasificacion, andlisis y distri de|
fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
i al Ministerio, una vez haya el proceso de li on”,
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2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
. y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la|
88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS licitacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de tas funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin fo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Arbculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci que|
requiera ia direccion temitorial para su funcionamiento”.
. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y|
*  |Solicitud de! trémite contractual PAPEL obligaciones para la.entidad y la aparte, y los que comp cada una de las subseries|
pueden iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sarvidores piblicos encargados de
cumplir con la funcmn Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penalas por la calebracion de|
sinel iento de requisitos legales o actos de comupcion en su sjecucion.
La sane tiene valm oontabla ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen reflgjal
ylo fi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos que la componen na tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
El iempo de retencién se define de acuerdo a Iu indicado en el Banco Terminoldgice del Archivo General|
de la Nacion quien ina que esta p se debe var por un periodo de veinte
(20) afios a partir de la facha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993
articulo 55. EI tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia despuss de la resolucion declaratoria;
desierta y ciarre definitivo segin lo establece el Acusrdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en e archivo)
. central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores|
PAPEL ios para la memoria institucional del Ministerio. Et proceso de eliminacion 'se hara conforme a lof
dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo|
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

* |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar o PAPEL

» |Propuestas no seleccionadas

* |Acta de cierre del proceso PAPEL
*  {Resolucion Declaratoria desierta PAPEL

Los Programas a Poblacionss Vulnerables en Etapa Laboral contiensn la informacion que traza, proponen,

implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las|

92 M |PROGRAMAS » blaci I debido a su condicitn fisica, logica, social, cultu.ral pollbca 0 eoonomlca

. oomo lo son las poblaciones de los jévenes trabajadores, personas con
idades negras, i raizales y palenqueras, adultos mayores los|
trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquelias comunidades que por su situacionf
2 8 x x o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sactor rural.
92-06 O |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
: - jurisdiccié i j rtic [
«|Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL Numerales 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los

organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias; 4. D llar los planas y prog doptados por el Ministerio dirigidos entre otros a los]
i bl PAPEL 3 rurales i L] i ¥ promover el imiento de las disposici legales y|
36. Tramitar de manera preferente las sollcnudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el
cumplimiento de las normativas |ega!es respecto a las victimas del conflicto ammado intemo moorpuvadas al
PAPEL aparato productivo como j pendi que sean rep: por fas °

que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral’,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,
Articulo 25, donde se establace El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
{modalidades, de ta especial proteccion de! Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones|
dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide 6! Pian|
Nacional de Desarrolio, 2010-2014", establ la idad del de ias laborales,)

rAma instimantne nara nntonsiar 1a nandisetividad  radunis ta nahte?a v alransar la araenaridad 1a | ol

* IRegistro de ser aciones a estas p

* |Cartilla de lineamientos y politicas

¢ |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL
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*  |Iinforme recopilacion normativa PAPEL

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

* [Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
* {Informe estadisticas cuantitativas PAPEL

* [Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

* |intormes de actividades de prog - PAPEL

* :Registro solicitud asistencia técnica {gth-f-08) ) PAPEL

* |Reporte de \tas sobre prog a poblach Inerabl PAPEL

+ |Conceptos técnicos X PAPEL

* |Plan de desarrollo y componente ET| - Erradicacion trabajo infantit PAPEL

oorom P P e TOMRN T e e iy
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i ificad: i en el marco del
Esquema Nacional de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 ~ 2022 eje prioritario|
“C: Y Pais” y los *Hacia la equidad y fa inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir elementos]
Imateriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la compenen no
refleja imi omicos ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
inf ion que contiene los d que la no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|

caréacter fiscal. |
Se propone que el iempo ds retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de relencitn se realizara una vez seaj
modificado, i o derogado el Prog af i bles en Etapa, segin i
gubemamentales. £} cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado et ulimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desamollo y|
components ET - Erradicacion trabajo infantl.

Como estos d

reflejan las i de las Direcci Territori en el estudio y|

de progl dirigido i ap i 5 como; los jévenes

j , personas con di ] indigenas, i negras,
raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTi, y en general todas|
aquellas comunidades que por su situacién o condicion pusdan verse discriminadas o vuineradas, con|
énfasis en e! sactor rural, que se dirige en la busqueda e i ion de acciones que‘disminuyan las|
brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con ef objetivo)

tribuir al fortalecimi laboral inado a mejorar |a cafidad y tamafio de fa oferta de
para el trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.|
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto a informacion que contienen es;
fuente potencial para futuras investigaci en 4reas de administracion publica, area legistativa, la historia|
y sociologia, y demas teméticas afines en refacian con las decisiones sobre estudios laborales, formacién
para ef empleo, astratagias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar ia oferta y calidad|
laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo economice y social del pais en un periodo de tiempo;
determinado. Cumplido e! iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su|
soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico de acuverdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subsarie 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|

oni ds las Direcc Territori:

En relacion con la custodia de la dq ion con fines de i0 aestara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamofiara la funciones de “proponer la actualizacion |

de los pi irmi parala . andlisis y distribucion de

ia ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera|

responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al
inisterio, una vez haya i el proceso de Liquidaci

92.08 D3 |Programas Anuales de! Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Pégina 32 de 3410000 Direccidn

Los Programas Anuales de! Sistema de Gesfion de ta Seguridad y Salud en el Trabaje, es una agrupacion

d que contiene las evidencias det imiento a fas con.el Programa
Anual del Sistema de Gestién de fa Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas. )

idencia del imiento de las funci de las Di

Tiene valor administrativo va aue son
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*  |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

* IPrograma anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL

o |acta "PAPEL

* {Registro de monitoreo del programa PAPEL

* |Autorizacion de despidos colectivos y cierme total o parcial de empresa PAPEL

* [Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL
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Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segtn lo enunciado en Ja Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120} o sl cierre definitivo
de (a empresa por idencia en e! i delos p y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias de! empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laborales o por i imiento de los ivos que deben adop por fa Admini
de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colactivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte {120) dias en empresas que no sean de
servicio pablico, cuando las razones i das sean de orden dmico-técnico se requerira concepto
previo dsl Subdirector de Inspeccion de la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial,
Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, ia cancelacion del registro de
las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspension de practicas ilegales, no

o i parafa salud o ia vida de poblacion trabajadora.

| Tiene valor legal, ya que los d que la subseris resp al iento de

mandatos lagales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo 1l articulo 8, numeral 7, sobre las

de los emplead blsce que deben disefiar y desarrollar un plan de trabgjo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestes en el Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el
Trabajo {SG-SST), el cual debe identificar metas, il recursos y g de

en ia con los esté minimos de! Sistema Obiigatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Lahorales. En este sentido, Jos documentos que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar

les de-caracter p io dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cusnta -
de las acciones u omisi j das por los servidores piblicos dos de cumplir con ia funcion,
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
o refleja movimi dmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacién no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuasto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, s
establace un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir de! término de su vigencia. Ef tiempo de
retancion en el archivo de gestion iniciara después del cisrre administrativo segiin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el

|trémite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacién dos (2) afios en e! archivo de gestion y diaciocho {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tismpo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original

v on e intalindad [a eithearia tada vay Ais enn fuanta da inuactinariAn nara trahaine on adminictrasian
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Informe de evaluacién y seguimiento al programa

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

PAPEL

PR X T e T e =

plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ional y en conlo

an [a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Aschivo General de ia Nacion.

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

mtsrna es13 subsens se dlgvtallza on h:rmalo PDF para sef cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
alasD

En relacmn con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funuones de proponer 1a actualizacion y

de los dimi parala peio ion, analisis y distribucion de
la ion del Ministerio y dirigir su enlas dlstmlas dependencias, adicionaimente,
debera responder por el manejo y conservacion dei archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el procaso de fiquidacion”.

92.30

Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para e! desamolio del programa

Diagnostico de fas necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de fa ejecucion del prog

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig-1-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Programas de! Trabajo Decents, es una agrupacién documental que refleja las actividades

sobre [a pl ivi la on, las de’ libertad, equidad, seguridad y|
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de fos principios de igualdad de género y de nol
discriminacion,

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin fo 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 fos
organismos planificadores del orden territorial an la adopcion de planes, programas y proyectos en estas
materias, Numeral 4 los planes y pi dos por el Ministerio, dirigidos entre otros, aj
los ji rurales, i el y promover el cumplimiento de las disposiciones
legales,

La subserie tiene valor Iegal en cumplimiento de lo indicado al decteto 2362 de 2015, estableciendol
de politicas e y evaluar pIanes y programas que penmitan mejorar la calidad del

trabajo decente en la poblacié porque los d que la

pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesas disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los servidores publicos de|
cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con|
la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 da 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley|
1955 de 2019,

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

no refleja movis 6micos ylo ieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afos se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de ion tolal de acuerdo con mencionado en la Circular exiema 03 de|
2015 puastu que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion del
del Ministerio en razon al desarollo de los programas que permiten la mejora y|

proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

92.20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

P&gina 34 de 3410000 Direccion

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestién Temitorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fusron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigitancia, Controt y]
Gestion, aplicadas en el dmbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas mduslnales ¥
rurales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los
frente al problema social de fa vulneracién de los derechos delos traba;adoras y su legitima vigilancia por|

medio dsl Ministerio del Trabajo, en pro del i del la insp en los|
pnnclpms dela aocnbn de un estado social de derecho, ico, participative y d i cuyas|
gias pl I enel p se enfocan en la pmtsocuon de los derechos de los

r
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Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Temitorial {IVC) PAPEL

Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL

Registro de Diplomados de! programa IVC ’ PAPEL

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL
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trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos normativos nacionales e
intemacionales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Dil
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1)
Numeralss *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
lanificads det orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas|
los planes y progf P por el Ministerio dirigidos entra otros a los}
rurales i €l i y promover el imi de las di i fegales.|
14. Analizar la informacion sobre oonfhchvndad y nesgos labnra]ss relamonados con las visitas de caracter]
alas lidari sin animo
de fucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientss a mitigar y disminuir]
los rissgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y y 36, Tramitar de manera|
{preferente las solicitudes en los asuntos que la ia y verificar el imi de fas|
normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado intemo incorporadas al aparato productivo]
como trabajadores dependientes que sean reportadas por las dependencias o entidades que Enric de su
competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”,
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de Ja Constitucion Politica)
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e |guales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de
las autoridades y gozaran de los mismos derechos, i des y i sin ninguna di
por razones de sexo, faza, origen nacional o familiar, Iengua religion, opinion politica o filosofica”.
Organizacion Intemacional del Trabaje {OTI), convenio 81 de 1947; “La Inspeccion dal Trabajo es unal
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la informacion|
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos nommativos en materia de derecho laborat”,
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’|
|a modalidad de itacion en [a smpresa mediante Ja Unidad Vocacional de Aprendizaje en Ia)
Empresa ~UVAE-, definida como un (..} "mecanismo dentro de las empresas que busca desarrollar]
idades para el di pefio Jaboral en la izacion mediante procesos intermnos de formacion™ {art.
42 Paragralo), la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarollo, 2010-2014",
blece la idad del d lio de ias laborales, como instrumentos para potenciar fa
productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de
la cual se crea el macanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer]
la mseroton laboral las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por,
dil ., en el marco del Esquema Nacional de Certificacion dej
Compstencias Laborales que defina el Ministeric del Trabajo, i con estos puaden|
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de|
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley|
734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. £l tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificada, [ gada ef p de ion para el trabajo, segln lineamientos|
gubernamentalss. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10 realizado el Ultimo trémite administrativo refisjado en la tipologia informa de seguimiento)
al programa de Inspaccion, Vigilancia, Control y Gestion Ternlonal
Como estos reflejan las ias y en la aplicacién del Programal
de Prevenczon Vigilancia, Control y Gestion Temtunal de las Direcciones Temmnalss por medio de|
de itacion a la poblaci bajadora del pais que busca fortalecer la inspeccion,|
vigilancia, control y proteccion de los derechos les de los trabajad i con el fin
de mejorar cada vez mas sus ici sociales, omicas y en inacién con las
entidades dal sector y e! Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquisre valores;
secundarios de caracter historico en tanto {a informacion que contisnen es fusnte potsncial para futuras|
investigaciones en éreas de inistracion publica, érea lsgislativa, la historia y sociologia, y demas
{tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector]
ial, qias de ion laboral dentro de un modslo econdmico v social del pais en un

matenas 4. D
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PAPEL

periodo de tiempo di Por efio esta én se debe y digitalizar en un medio
ico para asegurar la i ony parap ltas. (garanti la reproduccion de estal
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
mtema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo,
p i las Direcciones T
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun io normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de)
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funcmnes de “proponer la actualizacion yj
de los p parala i andlisis y distribucion de
la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsuntas dependsndias, adicionalmente debera)
por el manejo y dn def archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
unavez haya ¢l proceso de Liqui
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p refleja los i por|
Las asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacion|
establecido en el articulo 38 de |a Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.
Tisne valor inistrative ya que son evidencia del 0 de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifto, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
‘29. Re lap fidad juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado,
aprobar sus estatutos y refonnas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la parsoneria Jundlca
asaciaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por la ley”.
La subserie tiene valor legal de aclerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; porla
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de safud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de ia Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide ol Codigo General Disciplinario y deroga [a Ley 734 de 2002 y algunas]
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Cédigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y)
ocho (8) en el archivo central. E! tiempo de retencion se realizara una vez se cieren cada de las|
investigaciones administrativas. Ei ciere de dicha subseie sera administrativo segin se contempla en ¢l
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento
qus le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a
sus formas de asociacion. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto ta
linformacion qus contienen es fuente potancial para futuras investigaciones en areas de administracién]
publica, area legislativa, la historia y soci y demés icas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector
i gias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un|
penodu de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmars|
en un medio magnético para asegurar la i ¥ para p consultas. {{ izando a]
p 6n de esta dt Unavez Juido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccién documental de dicha subserie se ragistra en formato analogo {papel), para fines de consulta
interna esta subseris se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo)
i alas Di T

La subserie Registros Inscripci de Asociaci de F

En relacion con fa custodia de la d con fines de i estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, sagun Iu nonnado enla Resoluclon 5445 del 16 de nuwembre de]
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x |notificarse ds las providencias judiciales en los procesos contra la nacion Ministerio dal trabajo controlar y|

Los imi Judiciales, es una p que contiene las ev:denaas del seguimiento
alas de fa d ia en limi de las i con los érganos
como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un procaso o el {ramite def|
procedimiento. ’

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de las D
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
|Risaralda y Tolima, , de acuerdo con lo indicado en la Rasolucidn 2143 de 2014 articulo 1, numeral “20.

vigilar el curso de los procesos y suministrar opariunamente los informes sobre los mismos en la oficina|
asesora juridica del mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep
materiales de caracter pmbamno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las]
accionas U omisi por los id: publicos de cumplir con la-funcidn, en|
refacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor conkable ya que la informacién que contiene los documentos que Ja componen|
no refleja imi ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha
subserie serd administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procamm:enlo que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se prooede a realizar saleccion cuantitativa de un,
5% ya qus supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cusntal
aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la m|sson de_|a ‘entidad; esta informacién sera)
conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se sliminara conforme se
eliminara cumplido ef tiempo de retencidn siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22,
actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.
La preduccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
énico per i al Grupo de P on, | ion, Vigilancia y Control, de las Direcciones)
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota, D. C Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
|Santander y Valle del Cauca,
En relacion con la custodia de fa ién con fines de cor i0 estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las iuncmnss da “proponer la actualizacion y|
de los p imi para la recepcion, ion, anélisis y distribucion de
la documentacién de| Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlstlntas dependencias, adicionalmente,
‘tdsbera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
i das al Ministerio, una vez haya culmil ol proceso de liquidacion”.
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