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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x |Las Acciones de Tutela, son una agrupacién documental en la que se conservan los documentos por fos|
. cuales un ciudadano acude ante un |uaz da la Republica, con el f in de buscar un pronunciamiento que
02:02 Acciones de Tutela proteja un derecho ituci 3 do por accion u omisién de una entidad|
plblica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Di
Tenmitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
: iAot udiei ot i i ( i i de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
PAPEL Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 y 3 1, Nun
Oficio comunicacitn del despacho judicial al ministerio AP 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentalss y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de
. Trabajo, en fa socializacion, difusion y generacién de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto
Escrito de tutela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las providencias falladas|
Solicitud de soporte técnico — correo de envio PAPEL en primera instancia por los coordinadores.
Tienen valor legal, de acusrdo con el Articulo 86 de la Constitucion Poliica de Colombia reglamentadol
: . diante el to 2691 de 1991, la Accién de Tutel lmecamsmo referente y sumario por medio del|
Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto PAPEL ": al': : edl?::;rzl: e 1991, 'a Accion a: d::;‘:f, canismo p . y po’:°
amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi|
Ci icacion oficial de resp de la tutela PAPEL mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un
. . N . " eventual proceso disciplinario,
Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo: PAPEL L subssra o sne vaor contabl, ya qus a nformacion que confiene los documentos que Ia Gomponen
de la misma. no refleja movimi ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la)
L N ; ion que contiens los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL carfcter fiscal, |
El tiempo de relenuon se define de acuerdo a Ic indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
Copia del envio por fax con confirmacién de recibo PAPEL de la Nacion quien determina que esta agrup !, se debe por un periodo de dieZ]
. (10} afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la Gltima)
inan indie i actuacion judicial, fallo de ciemre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cieme
Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades .PAPEL administrativo segln lo dispussto en ef Actierdo 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 gestion ¥ ocho (B) afios en ef archivo cenirel. Una vez ump
rimera instancia PAPEL el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no superal
P las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se
Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en la visidn y 1a evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los|
reclama y presenta a la luz plblica; el fu oportuno o inop de la accidn del estado sobre|
I . . . N y ol posible derecho vulnerado o afectado; as| como ta organizacion de sus instituciones y el sarvicio. Incluye
Comunicacién de la sentencia de primera instancia al 4rea competente — comeo electrénico PAPEL m[?":'wm quo pemie ovaluar fa adi o p:’bhca sus postulados ¥ e Y Aporia @ la
memoria insti y la reposicion de derechos de! Mini del Trabajo; esta)
Comunicacién solicitando el cumplimiento dei fallo PAPEL informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se efiminard)
L ’ - conforme fo indica et Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de|
Comunicacion del &rea competente ditando el pl ) de lo ordenado por el PAPEL |a Nacion.
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
I N . intema, esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
Comunicacién del area técnica con ef soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL ientos a las Direcciones T
En felaqon con la custodia de la on con fines de estaré a cargo del
Escrito de imp ion de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la fucion 5445 del 16 de novi de
2011 amculo 6, numerales 3y 5, quien desanollara fas tunclunes de “proponer la actualizacién y|
. . . . : de los p i parala andlisis y distribucién de
Notificacién de sentencia de segunda instancia PAPEL 2 d én del Ministeri ¢ dirgir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionamente,
: - debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas yj
Comunicacién oficial de! abogado de ia tutela ord do archivo del expedient PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
£
Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area compet, licitando et cumplimiento del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despachoy correo
Comunicacién del 4rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
Comunicacién det area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
Fallo de! despacho imponiendo sancién PAPEL
C icacion al area acreditando e cumplimiento lo ordi r
p p de lo por el PAPEL
{despacho - correo
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; PAPEL
{a sancion

Fallo de la accion de desacato PAPEL
Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
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04 & |acTas Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la

. agrupacion documental en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y

Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X X empleadores, contibui & |2 eckuién de los conficos coloovos do ebalo ¥ concerar ss palfias

04-06 O |icrepsy

. |Comunicacion oficial citacion convocatoria comisién permanente de Poiticas Salariales y
Laborales PAPEL

Acta 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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salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspectos de la

nommatividad laboral, adecuandota a espirite de la Constitucion y
p de lizaci ia y apertura de di
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Dit

Tenitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ardticulo 1,
“4. Aprender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo y empleo y participar con|
los organismos planificadores del orden teritorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias, 2. promover en su teritorio en conjunto con las enti itoriales como la izacion de)
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el
sector piblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y
34, Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los|
lead: como j y izach indi para prevenir o superar los

laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo esfipulado en: en la Constitucitn Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; *Se garantiza el derecho de huslga, salve en los servicios publicos]
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comisién permanente
i da por ¢l Gobiemo, por rep de los emplead y de los trabaj las;
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucién de los conflictos colectivos de trabajo y concertara las
politicas salaiales y laborales. La ley su icion y funci iento”. lo
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisién asi como fa forma de|
negociacidn del salario minimo en el pals, la Comision F esta por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de
Agricuttura, asi como el Dep Nacional de Pl ion , asisten como invitados el Banco de la)
Republica que es el Banco Central asi como el Dep Nacional de disti Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios interacionales de normas y principios de libertad sindical y|
on colectiva da an los ios No. 87, 98y 151 de la OTI (Organizacién intemacional|
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 de 2019;
expide el Cédigo General Discipfinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con et Derechos Discipfinario.
Se propone que el tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seréan en el
archivo de gestion y ocho (8} en ef archivo central. Ei tiempo de refencion s realizara una vez se dierven|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comisién. El cietre de dicha subserie serd)
administrative segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salaniales y|
politicas sociales, ante ! gobiemo, los dores y los rep de los trabaj 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

HnfarmaniAn e manfisnan oo filanta antancial nera fihirae i
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plblica, &rea lagislativa, la historia y sociclogia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudms Iaboralss organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector]
! de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo i Por ello esta én se debe conservan y digitalizar o microfilmaré|
en un medio magnéfico para asegurar la i ion y para posteri itas. {garanti la
itn de esta dt i6n). Una vez luido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su soporte|
original.
La produccion docurental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
lntema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
a las Direcc T
En relaaon con la custodiade la ion con fines de estara a cargo del!
Grupo de Administracion Documenta), segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembra de;
2011 articulo 6 les 3 y 5 quien llara la i de “proponer la actualizacién y|
de los procedimi para la recepcio ibn, it anél‘s:sy ibucion de
la i6 del Ministerio y dirigir su apficacion en tas disfintas denci: deberd|
der por el manejo y conservacion del archivo que Ja trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
[Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacién al Comité

Acta (asig--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 Comitd encargado de tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre
[conductas que afecten las nonmas de fivencia, resolver si
de acoso faboral y pmpender por el mejoramiento de la calidad de vida Oabara)
Tiene valor i ya que son evidencia del irmi de las i de las Dil
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guaiira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, sagln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
34 conformar mesas de trabajo que permnan asesorar sobre el cumplimiento de las normas iaborales a los;
trabajad i para prevenir o superar los conflictos labores.

por p

modificada por |a Resolucian del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la]
del Comité de Convivencia Laboral. R i6n 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del
Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central def Ministerio
del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de des-gnan sus representantes. Adicionalmente, porque los
que la comp pueden rep iales de caracter p io dentro de
pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
|servidores publicos encargados de cumplir con la funcitn, 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 2018
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contab!e ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
no refleja imi ylo financi de 1a 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 el término de diez (10} afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Centra, el cierre
de dicha subserie serd administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte|
original y en su lmahdad la subsene por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucién de la
gestion sobre fa i id , intervencién y monitoreo permanente de fa
exposicion a factores de riesgo pswosocna! en el trabajo y para la determinacion de! ofigen de las
pato!ogras causadas por el estrés ional, asi como lo relacionado con Acoso Labora! dentro del|

del Trabajo; adicional son fuente para la investigacion en derecho y
ven iaconlo etabl

publical

"{Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 1010 de 2006. Resolucién 652 de 2012 '
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i 2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion
. . L. , . iente a fa i de gias de defensa, p ion ¥ icacion del
Actas de Comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil trabajo intanti! do las nias, nifos y adolescentes entre los 0 y los 18 afos, que estan en riesgo © en|
situacion de trabajo infantl y al adolescente trabajador e invohscra, en S)GTCICIO del pnnaplo de
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcck p
para contribuir a la solucion de prob de explotacion infantit y p ion a) adol jad:
nivel regional, departamental y municipal.
. |Comunicacién oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las Di
Infantil PAPEL Teritoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guaiira, Hulla, Mete, Nasifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun 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 d t
institucional a través def comité de prevencion y emadicacion del trabajo infantil para la implementacion de|
1a politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus pecres formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucian Politica de Colombia,
Acta de comité de Prevencion y Enadicacién del Trabajo Infantil (asig-+-05) PAPEL dicudo 25, donda so establecs; ‘que los nifcs, nifas ¥ adolascentes deben ser protegidos conlra toda
{aboral o trabajos ¥ que sus dered\os prevalecen sobre los derechos de
los demas y asl mismo, e} articulo 45 establece un margen de p al adol yasuf
integral®. Asi mismo lo relacionado con Ley 545 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 da la
Organizacion [ntemacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al empleo, disponienda que
ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa fa obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios.
También fo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas|
pliblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de
PAPEL {a sociedad y la familia, para garantizar la profeccién m(agml de fos mnus, nifias y !os adofescentes. Las|
politicas publicas se ejecutan a través de la de
planes, p proy y jias”. | lo disp! con e Decreto de 2015, para adoptar]
la Linea de Politica Plblica para fa Prevenenon y Emadicacidn del Trabajo Infantit y fa Proteccion Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “Gnicol
Reglamento de 1a Funcion Pubhca y ol Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica laj
del Dep de la Funcién Publica, igualmente los documentos los;
| documentos que conliene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos da caracter disciplinario de acuerdo a lo establacido con la Ley 1952 de 2019; expide el|
Codlgo General Disciplinario y deroga fa Lay 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
das con el Derechos Discipli
La serie no tlene valor oon(abls ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
reﬂeja i ylo financi da la entidad; tampoco tiene velor fiscal, ya que 3]
6n que contiene los d que la no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10} de los cuales dos (2) seran en el|
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los ftrémites administrativos|
concemientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. £l ciemre de|
dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan y proponen los pasa i fas en materia)
de Ermadicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de
implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y fa familia,
nara garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y os en las Direcci Termitorial
Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci n &reas de administracion piblica, 4rea | fa historial
y sociologia, y demas teméticas afines en refacion con las acciones y estrategias desarrolladas por el
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y
entre los O y los 18 afios, que estén en riesgo o en situacion de trabajo infanil y al adolescente trabajador]
dentro de un modelo econdmico y social del pais an un periodo de tiempa determinado. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo Central, estos documentos sa conservaran en su soporte onglnal yse mlcmﬁlman
para ef jento de fa ir ion y para p (g 1a reprod de

04-34 [

a

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

s *  |Comunicagi ficiales oficio

PAPEL
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esta ion). Poster deberén ser idos & Archivo Historico de acuerdo con los

procedimientos dispuestos para tal fin.

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

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo,
lectronico p delas Di itorial

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

Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en Ja Resofucion 5445 def 16 de noviembre de

2011, articulo € fes 3 y 5 quien d llara la i de “proponer la actualizacion y|
joramiento de los p irn parala ion, clast andlisis y distribucion de
la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en as distintas dep i ic debera

ragponder por ef manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de Liquidacion.
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La subsarie Actas del 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;
actividadas que procuren y mantengan 1a salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar|
04-50 {3 |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo el desarollo de actividades que en materia de medicina, higiene y saguridad industrial debe realizar Ia
Entidad de acuerdo con las nommas vigentss se debe promover su divuigacion y observancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Tenitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Gujira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin ko enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerat 34 conformar mesas de lraba‘o que permnan asesorar sobre ¢! cumplimiento de las nommas
b alos empl 3 y indi para prevenir o superar los

labores.
L . L . Tiene valor legal, dado el limiento de las por el Ministetio de Trabajo y el
¢ {Comunicacion oficial de citacion al Comite PAPEL Ministeris de Proteccitn Social a ravés de Resolucin 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 del
2015, refacionadas con la Salud de salud, sistema general de riesgos y el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pueden iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,|
ya que dan cuenta de las acciones u omisi ] das por los servid
cumplir con la funcién.
La subserie no nene valor oon(able ya que 1a informacién que contiene los que la
o refleja movi icos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
i i6n no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los liempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los;
* |Acta (asig-£-05) PAPEL cuales dos {2) afios se conservarén en el Archivo de Gestisn y ocho (8) afios en el Archivo Central, &f cierre
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una veZ]
finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que te dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez {10) afios, se procede a conservar en su soporte
originat y en su totafidad ia subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar fa ejecucion sobre la
promocion y vigilancia de 1as normas y reg! de salud ional a interior del Ministerio paral
preservar, mantaner y me;orar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacién de ambientes
faboral fudables. A h son fuente para la investigacion en derecho y administracion publical
y en concordancia con fo establecido en la Circular Extema No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por;
el Archivo General de la Nacién,
La produccién documental de dicha subserie se registra en fomato andlogo (papel), para fines de consultaj
mlema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
PAPEL a las Direcci
En relacion con la custodia de la ion con fines de i6 5, estard a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la i0 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 6, quien desarollara las funcmnes de ‘proponer la actualizacion vyl
iento de los dimientos para la poio ibn, analisis y distribucion de
1a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dxslmtas dependencias, adicionalmente,
[deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enﬁdades adscritas y
Listado de asistencia {gth-f-05} | vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion®.

publicos de

* |informe de Seguimiento

PAPEL
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. |Comunicaci6n oficial citacién ¢ isi6

de Politicas

Calarial

Laborales

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

* jComunicaciones oficiales oficio remisorio

p ite de Poiticas

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

y Laborales!

y

2 8 X

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Actas de Subcomisién P de Cx i6 dePollhus iah
1a agrupacion documentat en la que se registra a nive! de D ip
fomento de las buenas i entre trabajad ¥ contribuir a la solucidn de los|
eonﬂn:ms colectives de trabajo y concertar las poliicas satariales y taborales. Asi mismo lo compele
debatiry evaluar i aspedos dela tividad laboral, dola af esplritu de
la C in y ' jnadas procesos de globalizacié ia y apertura de
[mercados.
Tiens valor ya que son evidencia del da las de las Di
Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio,
y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 delzodamayodemﬁ Artleuto 1,
Numerales 2. promover en su lemitorio en conjunto con las come la lizacién de|
formas asociativas para et Fomento de empleo.3. Liderar como a tomentar y coordinar el didlogo social
'como en el marco de la ision dep de ion da politicas salariates y laborales en el
cual se estimute el imi institucional y las taborales de la region. 27. Fomentar ¥
garantizar la negociackn colectiva en el sector piblico y privado intervenir en efla como de acuerda con las
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabaio que pevmlan asasorar sobre i
[cumplimiento de las nomas laborates a los como trabaj; y
para prevenir o superar los conflictos laborafes”.
La subseria iene valor fegal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, |
Articislo 56, donde se establece; Se garantiza e} derecho de huslga, salvo en los servicios pibficos]
inles definidos por e legistador. La ley reglamentard este derecho. Una comisidn permanente
integrada por ef Gobiemo, por de los y de los j 4 las|
buenas relaciones laborates, contribuir a a sotucién de los conflict B de trabap Y 4 las
politicas salariales y laborales. La tey A s y ol
normado en fa Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisidn asi como ta forma de|
negociacion del salario minimo en el pals, la Comision P to estd d el Ministerio del|
Trabqo. e Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pblico, Ministerio de
gricul asi como o) Dx Nacionat de P! i6n , asisten como invitados el Banco de fa
Repubfica que es el Banco Central asi como el Dep Nacional de Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios do fiberlad sindical y
jacién colectiva arada en los ios No. 87, 98 y 151 da la OTI (Organizacién Intemacional
del Trabajo). igualments, con estos documentos pueden consfituir elementos materiales probatorios dentro
de posiblas procesos de carécter discipnario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con ef Dereches Discipfinario.
S propone que el tiempo do retencidn documental sea ef de diez {10} de los cuales dos {2) serkn en o
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. E] tiempo de retencién se realizaré una vez se ciemen
cada uno de los casos de conflicto sindical tatados en la Comisién. £) ciemra de dicha subserie serd
segin se wla en el Acuerdo 02 de 2014, aricufo 10 "una vez finafizadas las
achiaciones y resuefto el tramite o procedimiento que le dio erigen’.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisién sobro temas salariales yj
politicas sociales, ante el gobiemo, los emp ylos de los jadores de Colombia,
para dar solucién a los confiictes y soficitudes de indote laboral que so requietan en ei marco de la ley
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en lanbo la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras i en &reas de

y Laborales (CPCPSL) es

plblica, 4rea la historla y sociologia, y demés fines en relacién con las decisiones|
sobre esnxﬁos Iabordes. iz aci i fictos laborates, para e} empleo, secor|

da f ion laboral dentro de un mdebeeonmysoaal del palsenun
penodo de tiempo determinado. Por eflo esta d se deba y ,,, fizar o

en un medio magnético para asegurar la i i0n y para i fal

duccién de esta }. Una vez concluido el iempo de retencion, aiserunasenede valores|
\sewndams, sa reafizard su vmsferenua secundaria 2l Archivo General do la Nacidn, en su soporte
original.

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape), para fines de consulta)
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intema esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
atas Direcciones T
En relaqén con la custedia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del|
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 les 3 y 5 quien d llara la de “proponer la actualizacion y|
de losp i para la recepi ion, 6 anéllsnsy ibucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas denci deberé
responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Actas de Sub eIt do de Gestid

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos de! sistema integrado de gesuén oon tal
direccion estratégica de la entidad, con el fin de izar su eficacia, p , efectividad y 1a
04-60 [ : optimizacion de recursos y procesos. El Integrado de Gestién se reg} de acuerdo con lo
. dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen|
los subcomités del Sistema de Control Intemo en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo|
conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del|
io'y las Direcciones Terrtoi
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de ias i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestidn . PAPEL Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
*18. *Apoyar 6l y ieni de! Sistema Integrado de Gestion y ob ia de|
sus recomendaciones en el &mbito de su competencia y 35. adaptar y desamollar e implementar fos| !
programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan”.
Esta subserie tiene valor logal de acuerdo con ia ley 87 de 1993, *por ta cual s¢ establecen normas para el
ejercicio def contro! intemo en las entidades y organismos def estado y se dictan otras disposiciones”, con,
el Decreto 1599 da 2005 *mediante se adopta el Modelo Estindar de Contml lnlemo para el Estado
[Colombiano”. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 blece que los Mini y Dep
Acta de Subcomité Integrado de Gestién (asig--05) PAPEL Administrativos deberan constituir comités da coordinacion del Sistema de Control Intemo como Mganos de|
. . inacién y asesoria del Ministerio o director i los ¢uales se
resolucion respectiva, |gualmente 1a Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestién de la Calidad
se desarroliara y se pondra en funci i en forma obligatoria en los i y entid del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Pubico del orden
Nacional y fo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnica)
de Calidad en 1a Gestion Piblica -NTCGP 1000, para efectos de implementacién del Modelo Estandar de
Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL Control Intemo -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.
La serie no nane valor contable ya que la i ion que conti los que [a comp no
refleja movi icos ylo fi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que ta|
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacién de Control Intemno’|
iada por el Banco Terminoldgico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre def
tramite respectivo. de fos cuales dos {2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
5 . _ el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segln se contempla en el Acuardo 02 de|
< icacion oficial oficio PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen’,
Estos documentos reflejan las actuaciones de! comité encargado de orientar y fortalecer la gestion,

Idlrecaonar articular y alinear conjuntamente los requlsuos del Sistema Integrado de Gestion, con la
Airanmiin actrotaning de la onfidad ran ol fin Aa

ou afinania nsied
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m |ACTOS ADMINISTRATIVOS

ConagLG Us 18 GIuUay, Wi O I S g =TT

T e
|optimizacién de recursas y procesos, por lo tante, se deben conservan y se microfilman para el
iento de la i ion y para posteri do la duccién de estal
documentacién). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transterencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos
y digitales).

La produccion documental de dicha subsefie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo|

i ala Direcci

En relacion con la custodia de la d ion con fines de 161 estaré a cargo del|
Grupo de Administracion Dacumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de,
2011 articulo 6 3y 5 quien [ ta i de “proponer la actuahzaclon ¥
delos pl imi parala n, clasificacié analms y distribucion de
la documentauon del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci deberd
responder por el manejo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y vinculadas al
{Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

06-02

[ {Acuerdos de Formalizacion Laboral

< |Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

18

P&gina 10 de 3420000 Direccidn

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una dxrewon
territorial del Ministerio det Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de
Laborales e | ion, en el cual se i promisos de mejora en izacién, mediante la
celebracion de contratos laborales con vocacién de p ia, ¥ tendran aplicacion en las 0|
empresas piblicas y privadas.
Tiene valor admi ivo ya que son evid del irnie de las funci de las Di
Tentoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio,
|Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1;
Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir €l acuerdo de formalizacion laboral con uno o variosi
empleadores, previo visto bueno del despacho del inistro de i Laborales e Inspeccion,
segin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demés nonmas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los
beneficios de caracter tributario a favor de aquelios empleadores que se acojan al proceso de
1orma[|zaaon Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcién de los contratos laborales.
porque los que la pueden rep iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el
articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y|
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no hens valor oonlable ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja i ylo financi de 12 entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscel.
58 establece un tiempo de retencion de veinte (20} afos a partir del tdrmino de su vigencia. El tiempo de
retencién en el archivo de gestién iniciard después del cieme administrativo segiin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas Jas actuaciones y resuelto e)
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2} afies en el archivo de gestion y diecioche {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte ongmal
y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuen(e de mveshgauan para trabajos en admi
publlca para trabajos en i ional y en areas de la historia institucional,
jeria industrial, sociologi: y procesas laborales y en cumplimiento con lo establecido en la
Cm:ular Extemna No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacidn. Se conservan y se|

parael i de lai ion y para i ftas. {¢ izando la
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2 18 X X La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad®
del Despacho del Superintendente de Sociedades, *resuelve” una situacion bien de caracter general o
06-04 O |Resoluciones especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia)
¥ las disposiciones que le den como Superi de la entidad.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia det i de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin o enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales "Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los
organismos planificadores de! orden territorial en la adopeion de planes programas y proyectos en estas|
materias y 15. Desarrollar acciones a nivel termiterial en los diferentes actores sociales que contribuyan a lal
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo|
seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta ion es evidencia de las que toma la|
alta direccién en la entidad, de donde se pueden desp il Los que
componen la serie pueden ituirse en de material probatorio dentro de posibles procesos|
PAPEL disciplinarios, pues se Irata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en|
. ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. Asi pues y de conformidad con lo|
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, ! articulo 30 de 1a Ley 734 de 2002 “por fa cual se expide
6l Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respacto a los actos de laj
administracion y su importancia dentro de los procescs de gestion piblica, se considera pertinente]
lecer un iempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del ramils; ya que|
estos documentos son importantes para la gestién, administracién, vigllancia y controf del Ministerio de|
Trabajo; de los cuales dos {2) afios comesponderan al Archivo de Gestién y dieciocho (18) en Archivo|
Central; el cieme 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 procedimiento que le dio origen”. La
subsarie no tiene valor oon!ab!e ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja fimii ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que ta componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.
Las Resolumones emitidas por los Directores Temitoriales contienen informacion que detalla actos|
ivos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en lemas de &mbito laboral yi
P ion de los derechos les de trabajador y demas di lizadas por las|
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto faj
informacién que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de i
*  |Memoria sustantiva y/ antecedentes PAPEL . |piblica, &rea legistativa, 1a historia y sociclogia, y demas afines en relacion con las decisiones|
sobre esludios Iabarales, izack indi flictos laborales, ion para el empleo, sactor]
de ion taboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
penodo de uempc determinado, Por ello esta documentacion se debe conservan y digitafizar o mncmﬁlmaré
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i it fa|
produccién de esta d ion}. Una vez {uido el tiempo de retencidn, al ser una serie de valores
darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte

* |Resoluciones

original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consultal
mlema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
i & las Direcc T

En relacién con la custodia de la d ion con fines de estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en fa Resolucio 5445 det 16 de novi de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desano“ara la funetones de ‘proponer la actualizacion y|

iento de los procedimi parala analisis y distribucién de!
la dooumen(actbn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las drstmtas dependencias, adicionalmente debera
PAPEL por ef manejoy idn del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|

ini una vez haya culmil el proceso de Liqy

*  |Comunicacion oficial oficio
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14 W |CERTIFICACIONES

1408 O Certificaciones de Existencia o no de Rec! {

Administrativas ylo Sanciones Impuestas

*  |Comunicacitn oficial solicitud de certificacion

¢ |Cetificacion de
sanciones Impuestas

ia 0 no de

ylo investigaciones administrativas ylo

PAPEL

PAPEL

La subseria de existencia 0 no ds i ylo investigack i Ylo|
sanciones Impuestas, es el proceso mediante el cual ol Mxmsteno de Trabajo reconoce de manera formal,
previa acrediten fa ia 0 no de las red que se adelante|
en la direccion temitorial y de las sanciones impusstas, mdw;am!o et estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las Runci de las Di
Teritorales de Boyach, Caldas, Cauca, Cbrdoba, Cundinamarca, Gusjira, Huila, Mata, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Toima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo do 2014, Aricudo 1,
Numeral *19. Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e
invastigaciones administrativas que se adelante en fa direccion territorial y do las sanciones impuestas,
{indicando &f astado en quo £e encuentran, sefomacompemdodacemﬁmdaelulﬂrmaﬂodslalecha
de 1a soficitud como previo ala i 6n escrita de los respecti inadoras de los grupes intemos|
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede’,
La subserie iene valor legal de acuerdo con o estipulado en: la Lay 1450 de 2010 “Por la cusi sa expide el
Plan Nacionai de Desarrollo, 2010-2014°, establecs la idad del flo de laborales,
como instrumentos para polenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzer fa prosperidad, la Ley;]
1636 de 2013, articulo 43; Por medio da la cual se craa el mecanismo de proteccidn a cesante en
Colombia® establece que para facifitar y fortalecer la insercion Iabord tas personas podrén obtener
certificacién do competancia laboral, ofrecidos por organi: ditados, en el marco de!
{Esquema Nacionat de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabao,
iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
do cardcter discipfinario de acuerdo a lo establecido con ta Ley 1952 da 2019; expide ef Cddigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ta Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sera no dena vabromcaue ya que 1a informacidn que contiene los documentos que la componen noj
refleja i ylo H de la enlidad; tampoco tiena valor fiscal, ya que lal
linformacién que contiens los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caractor fiscal,
Se propone que el iempo de retencidn de esta subserie sea el do cinco (5) aflos, este iempo sa datermina|
debido a que esta subserie es tramitada pos los trabajadores en la medida qus asistan al programa de
competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios sa conservarén en el Archivo de|
Gestién y tres (3) atos en el Archivo Central, ef cierre de dicha subseria seré administrative con &l Gitimo
trémite a la tipologia idn de los comp de ias laborales, sagin
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Una vez cumplido el iempo de retencidn de los cinco {5) aftos, s pmcede a efiminar en su Io\af»dad 1a
36n dado que la referente a la certificacid iida en las i i
laborales adefantadas por cada una de las Direcci Temitorial Elpmoesode ion se hard
conforme b indica ef Acterdo 04 del 30 abril de 2019, Articuto 22, emitido por ef AGN, actividad que
realizaré e Grupo Administracidn Documental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie s8 registra en formato anélogo (papef), para fines de consuita
interna, esta subserie s digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
elactronico pertenedcientes la Direccion Teritorial

14-14 Certificaciones Laborales

<  [Comunicacion oficial de soficitud de informacién

PAPEL

Pégina 12 de 3420000 Direccidon

La subserie Certificaciones Labores, a aquellos que refiejan la actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica focha de ingreso y retiro, cargo desempeiiado y factores!
salariales.

Tiene valor ya que son evidencia del do las de las Di
Termitorisles de Boyach, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajiva, Hulla, Meta, Narifo, Quindlo,
|Risaralda y Telima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Mlallo 1,
Numeral 17 dirig, organizar, ejecutar y controtar e} de fas i que
requiera ta Direccién Temitorial para su funcionamiento.

La subsarie iene valor legal, porque los d que la comp pueden i
matana!es de carAder pmbatoﬁo dentro de posibles procesos discipfinanios, ya que dan cuenta de las
das por los servidores pUblicos encargados de cumplir con la funcibn, en|
re!auénconelmlcuhwdelaley734d32002has(ael30dewnnd5202| con la entrada en vigencia del
articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Vo sitbennda o Kanm ceaber aamboble oI fioaal o

i mrrm ln fnbmieasile miia amclacs fas dnmimocbon mera fa
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*  |Certificacion laboral PAPEL

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

*  |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

L8 SUUSHIIS 110 Ueite Vaivl GUIaui, (6 (15GH, ya QUE 1 RIOIHIEGI YUS COLILETS 105 UURUIIRTIUS YU 1]

no refleja movimi icos ylo financieros de la entidad.

Con tespacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios s
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Centfral, el cierre de dicha subserie ser
administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumptido el tiempo de ratencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie|
toda vez que la informacién aqui agrupada se tiene Gnicamente por nivel de consulta, ademas, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
seleccion. El proceso de efiminacion, se haré conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en ef
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 comeo

i ico p i alas Direcci Termitori

24 H [CONCILIACIONES BANCARIAS

* |Extracto bancario PAPEL

« |Conciliaciones bancarias PAPEL

La serie Conciliaci ias es una i que comprueban la comparacion entre lo|
datos i por una i ion fi sobre los movimi de una cuenta corrients o de|
ahorros, con los fibros de contabilidad de |a entidad contable pablica, con explicacion de sus diferentes, si|
1as hubiere. Definicién tomada del Diccionario de Téminos de Contaduria Publica [En linea). Bogota. Pag,
31

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las i de las Dil
teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bofivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,

Cundil Gugjira, Huila, ! Mela, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Atticuo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones
administrativas que requisra la direccion teritorial para su funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones |

das por los servidores piblicos de cumplir con fa funcion, segin fo estipulado|
on la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refieja

ylo i de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de)
acuerdo con ef Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de retencion para la serie comprobantes
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
contable a! cual comesponda, como Yo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; los libros y papeles dell

deberan ser dos por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del|
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central, ef
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contampla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto 2|
la disposicion final, esta serie se eliminard ya que la i ion de las liaci b ias se
lencuentra consolidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro
mayor. £t proceso de efiminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22,
lemitido por el AGN, actividad que realizar4 el Grupo Administracién Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultaj
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
electronico pertenecientss la Direccion Territorial.
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Gestion Central
28 CONTRATOS 2 18 x | x [Lasubserie Grdenes de Compra contiene la agrupacit dondo se hace manifiesto |a voluntad
de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo} de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del,
2 Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la refacion contractual entre la Entidad|
2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco |compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web do comercio]
L . - . " TVEC, ests hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales
C oficial soficitud on contrato PAPEL para contratar bienes y servicios. (En finea: Manual para la operacié ia de los de
Agregacion de Demanda, p.4).
Certificacion de inexi ia 0 insuficiencia de p | PAPEL Tiene valor administrative ya que son evidencia del limiento de las funciones de las Direcciones|
- N . . Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artleulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y efecutar y controlar el limiento de 1as funci que|
ificacion men i requiera la direccién territorial para su funcionamiento”.
Certificacicn de aftamente calficado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor fegal de acuerdo con lo nommado en la Ley 1150 de 2007, que
Certificado de Disponibilidades Presupuestales estable que el Estado puede utilizar las Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por a cual se expide el
PAPEL Estatuto General de Contratacion de 1a Admiristracion Pablica, asf mismo lo nomado en el Decreto Ley|
) 5 3 N 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referents a establecer las funciones de la)
| Estudios previos e insumo para la elaboracion de! contrato PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
convenios que se requieran para asagurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proteccion. Tamb|en lo normado en el Decreto 2482 detf 3 de diciembre del 2012, por el cual se
los {i los para la i ion de la ion y la geshbn ylaley 734 de
Registro formato (nico de hoja de vida de 'a Funcion Piblica PAPEL 2002, Articulos 34, 35y 48 del codigo Gnico disciplinario, relativo a los deberes y pi y
de los servidores piblicos
; ; La subserie tiene valor contahle ya que la informacién que contiene los documentos qus la componen;
Declaracidn de Blenes y Rentas PAPEL refleja movimi ylo i de la entidad. Tiene valor fiscel, ya que fa informacion que
. N —— contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Certificados ylo exp PAPEL Se establece un fiempo de retencién a partir de a fecha del cieme del contrato de veinte (20) afios,
. conforme a lo establecido en e articulo 55 de fa Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
Documento de identificacion det rep legal o del ¢« ist PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central, El tiempo de retencién en el archivo de gesfién sef
iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, et cierre administrativo
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacién legal PAPEL segin lo dispuesto en ef Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. B
Cumplido ¢! tiempo de relencién, se propone realizar seleccién cuantitativa en su soporte original del 10%
" " N les, la
Cert in b, C o teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdades dowmentales anuales,
ficado boletin de resp Fiscales PAPEL seleccion cualitativa de aqueltas érdenes de compra que i ion que buya a la|
" TN - . memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la ion ylo ion de i
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion . PAPEL astudios sobre adguisicion de bienas que aporten informacion para la investigaciones sobre 1a
’ e técmca de cada periodo institucional segin ivi ida en lo referente a la planeacion y|
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL ion de Ios proyectos, en las Direccionss Terriloriales. Desde esta perspectiva fa subserie adqui
valores hi i la i formacié restante se efiminara
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido el tiempo de retencion sqgulendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
raalizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
Registro de inf ion de la cuenta b ia en la cua! se consignan los honorarios PAPEL La produccion doeu'rnental ,d? dllcha subserie se registra en formato anélogo _(papel), para fines de «.mnsulla
intemna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en lal
. N SECOP |l o correo electrénico penenecten!es ala Direccion Temitorial.
Registro de creacion de cuenta PAPEL £n refacidn con la custodia do fa d leccionada con fines de cor
. . " . . . estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16|
Niimero de identificacién tributaria NIT PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desamfara la funciones de ‘proponer Ia
izacion y mej i de los dimientos para la i ion, analisis|
Registro de Etica PAPEL y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que Is trasladen las entidades|
Contrato PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
J{Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
Comunicacion oficial designacion de la Interventoria PAPEL
. de Reportes de Actividad PAPEL
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+ |Certificados de pago de seguridad socialy paraﬁscales PAPEL
*  |Adici prérrogas, o modificaci al contrato PAPEL
« |Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
* |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
= iDeclaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* |Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
. |Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
*  iActa de recibo a satisfaccion de bienes o productos {si aplica) PAPEL
*  |Acta de liquidacién (si aplica) PAPEL

. |Regostro de acta de fiquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos v saldos

* Notificacion al contratista de ia liquidacion

PAPEL

* {Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
+ [Reporte pubiicacion de! Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
*  |Aviso de convocatoria PAPEL
+ |Aviso de convocatoria para conformacién de lista corta PAPEL
¢ |Actas de audiencia de subasta PAPEL
* 1Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
* |Resolucion de apertura PAPEL
* |Pliego de condiciones definitivo PAPEL
= iResolucion del comité asesor evaluador PAPEL
« JAdendas y respuesta a observaci PAPEL
« |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
+ lEvaluacion de prop y trastado a los prop PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones p das a las evaluacione! PAPEL
"« |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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Gestitn | Cenva M10|s
*  |Notificacion y ion de actos admini PAPEL
30 W |CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la que describe la suscripcién de convenios
30-08 Convenios Interadministrativos entre dos o més enlidades piblicas g des en virtud del principio de coordinacién que debe)
o te 2 1% x x existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir kos fines propios del Estado y fos do cada una de fas
¢ |Comunicacion oficial soficitud elaboracitn contrato PAPEL idad b ] "
Tiene valor ya que son evidencia del de las da las Di
. " . . Territorielos do Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Gusjira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo,
Estudios previos e insumo para delantar ef proceso PAPEL |Risaralda y Tolima, a, segiln lo enunciado en la Resotucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Arueub 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el de las funck que|
+ |propuesta tecnica PAPEL requisra la direccién territorial para su jento y 31. Suscribir y acuerdos de
con entidades, organismos publicos, privados y sociales, para el flo de Sistema da Inspeccids
« |Cetificaciones de experiencia PAPEL {Vighancia y Control de) Trabajo, con énfasis en ef anafisis de la ividad, & b disica !
riasgo faborales”..
. - . bl " . " " La subseris fene valor legal, ya que los documentos que contiens los convenios ds interadministrativo
Certificado de camara de de yrep legal ( apliqus) PAPEL pueden constituir etementos materidles probatorias dentro de posbles procesos disciphnarios, puesto que|
L evidencian las acciones u por los de cumplir la funcién|
» |Documento de identificacién del representante legal o de! contratista PAPEL segin lo noma el articulo 30 da |a Ley 734 de 2002 *por fa cual s expide el Codigo Disciplinario Unico de
la mencionada norma, Asl mismo, se puaden derivar responsabilidades penales por fa celebracion de
« o to de acreditacion como rep tegal para la fima del convenio PAPEL snel do requislos legales o actos do comupcitn en su cjecucibn.
eqalp La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que [a comp:
. " N N refleja icos ylo laros de ta entidad, Tiene valor fiscal, ya que la informacién que
Certificado de Fiscales C PAPEL confiens los documentas gue la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
’ . 5 Se establece un tiempo de retencién a partis de la fecha del cierra del contrato de veinte (20) ahes,
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, De los cuales dos {2) aftos serén en el
archivo de gestbnydiedodmo(m)endmivnoenval Et tiempo de retancién en el archivo do gestién se
« {Certificado de dentes disciplinarios de la Contraloria General de fa Nacion PAPEL riciaré después de : on de acta de en ol SECOP, of ciema administrativo
sognbdispuesbenelAwetdoN'Mdel 14 de marzo do 2014, articuto 10.
. " et B | Ao kAol - (Cumplido ef tiempo de ratencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%|
Certificado de Registro de Ci -RNCM PAPEL teriendo en cuenta que su produccidn documentsl o supera las 49 unidades documentales anuales, a
. § selecuén waf fativa de aquelios contrates que a los
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacién PAPEL qu un hito entre dos o més entidades pliblicas en pro de la colaboracitn
mutua en por el cumpl‘umentn da sus objetivos, en temas qua reflsjen el fortalecimiento da las capacidades)
« {Certificacién de la cuenta bancaria. PAPEL linsiucionales para la inclusion de los enfoques diferenciales en los procesos misionales, desarollo de
. lestrategias para el anéfisis y #én de jias que imp el Ministerio de Trabajo, todo lo
. L N : - anterior es fuents primeria para maﬁm estudns eniocadm als de(ensa de los Dereches Humanos,
Comunicacidn designacion de supervision PAPEL estudios furidicos, socidies, . e sondies dao o do y
| normatividad establecida en fo referents a la i6n y ejecucién de los . dos por la
« IFormato de ética PAPEL Unidad Nacional do Proteccitn, desde esta perspectiva la subsede adquiere valores secundarios
© histéricos, La ion restante so efiminard cumplido ¢! empo da retencidn siguiendo
+  |Minuta de! convenio PAPEL los critarios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril do 2019, Articulo 22, actividad que resfizaré el Grupo
do Administracién Documental, una vez sa finalice el iempo de retencidn da subsatie en ol Archivo Central.
. " . . La produccién documental de dicha subserie sa registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta)
Certificacidn de registro presupuestal PAPEL intema esta subseria se digitaliza en formatn POF para ser cargadas en drive cape(as da trabajo, en lal
i plataforma SECOP |l o correo p i alas Direcci Te
« |Actas (suspensitn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacitn con la custodia de la i6n seleccionada con fines de i
estara a cargo del Grupo da Administracién Documental, segiin fo normado en la Resokucion 5445 del 16|
o ladic prorogas, o modificack al contrat PAPEL de mv\embm de 201 1. articdo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la Iunoooes de “proponer la
¥y de los ¥ parala ek ién, andlisis
. .. " " . Yy ion de la ién del Ministerio y dirigir su enlasd'smtasdependmas
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL adicionaiments debara respondes por el maneio y conservacitn del archivo que te trasiaden las entidades
’ X adscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cufiminado el proceso de Liquidacién,
= {Certific de fa ejecucid ] PAPEL
«  [Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
«  |Acta de liquidacion (si apfica) PAPEL
« |Declaratoria de incumplimiento (si apfica) PAPEL
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Comunicacion financiera en caso de saldos

PAPEL

38

B |DERECHOS DE PETICION

*  Derecho de Peticion

* [Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

X |La serie Derechas de Peticién, es una ion di | en la que se los d
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las)
autoridades o ante los particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones piblicas, para
obtener respueslas prontas y oportunas de acuerdo con al Arliculo 23 de 1a Constitucion.
Tiene valor admir ivo ya que son evidencia del de las de las Di
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarvollar y aplicar los mecanismos que faciliten ef acceso y la debida atencién y prestacion
del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro def marco de las polificas de! Ministerio del|
Trabajo.
La serie Uene valor legal, ya que la lnfurmaaén que contiene fos documentos que la conforman dan cuental
del iento de normas sup iendo el Articuto 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la}
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos de! derecho de peticién y se sustitye un titulo del Cédigo)
de P i y de lo C i ivo Ley 1437 de 2011, Titulo U “los]
d que contiene la serie podrian constituir elementos matariales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni ﬁsca! ya que la informacion que contiene los documentos que lal
no refleja movimi icos ylo de la entidad.
El fiempo da retencion sera por diez (10} afios, tiempo dispuesto por el Banco Temminolégico Archivol
General de la Nacién, a partir de la fecha de cieme del trémite respectivo; de los cuales dos (2} afios|
lcomresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
|administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que ‘e dio origen’.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccién del 10% de la produccion
anual, informacién que sera conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen
de t ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la)
imuestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemientes a la|
loma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gastion neoesana para resolver las|
lacionadas con las i j das en las Direcci T iales; la i
restante se eliminara cumplido &l tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrif de 2019,
Articulo 22, actividad qus realizaré el Grupo de Administracion Documental en Archivo Cenfral.
La produccion documental de dicha sefie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
mlema es'a serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo
i afas Direcci Te

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanente, estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, 3y 5, quien d llard las i de ‘proponer la actualizacion y

de los pi para la recepcid i0 ion, analisis y distribucion de
la docurnenlaubn del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlslxn(as dependencias, adicionalments,
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
i al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de liquidacion”.

P&gina 17 de 3420000 Direccidn



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

fFecha: Junic 04 de 2019
Pigina: 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL RISARALDA

HOJA No.

DE

c6oI60

SERIES, Subseries y Tipos D

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Fecha Actuaiizacion de TRD: ABRIL 2022

CcODIGO: 3420000

Archivo de Archivo
Gestién Central

CcT

E

M

o]

s PROCEDIMIENTO

52

52-02

INFORMES

Int,

a entes de control

Comunicacin oficial solicitud informe

Informe a estes de control

C icacion oficial oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la avaluacién de la gestion
de las Direcck Termitetiales por parte de los organi: de control, como 1a Procuraduria General de 12
Nacién, ta Contraloria General o la Fiscalla General de la Nacion. Documentos de conservacin total,
dando cumpfimiento a la circutar externa 003 de 2015, numeral 5,

Tiena valor M ya que son evidencia del fimi de tas funck da las Di
Teritoriales de Boyacs, Cakdas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifo, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 An!cuia 1.
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el iento de las que|
requiera la direccidn temitorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes penédieos respacto a los
da sus activ las dificutades y logros de su gesion y las que
|pertinentes a la direccion de inspeccién vigilancia y controf gestion temritorial en fa forma y condiciones qus|
éstas establezcan”,

Estos informes tienen valor tegal toda vez que, fas enfidades piblicas tienen el deber de entregar los
informes que los ﬁganos de eontml la requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo|
cudl so derivan oblig by para las entidades pubkicas de acuerdo con lo dispuesto
enla Consntuuén Politica Co!omblana Adtictlos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden
prob dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
avidencian las acciones u omisk d por los servidk de cumplir fa funcién|
segin lo noma e} articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *pot la cual sa expide el Codigo Discipiinario {inico de|
|la mencionada norma’.

Se propene que el tiempo de retencin de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el
Banco Terminotbgico del AGN a partir de la fecha de cierra del trémite respectivo. de los cuales dos (2)
aftos sa conservaran en el Archivo de Gastién y ocho (8) afes en el Archivo Centrai, ef cieme de dicha
subserio serd administrafvo segin se contempla en el Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10; ‘una vez
finalizadas las actuacionas y resuelto el trimite o procedimiento que le dio arigen”.

La serio tiene valor contable ya que la i 30 que los que la no|
refleja movimi dmicos yfo financieros de ta entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que
contiens los documentos fiene valores para dirimir oonﬂktos de caricter fiscd.

Estos douunmtos contienen los informes sobte ejecucidn de actividades que i los entes de
control, Como est iben la gesfién administrath yelpmoesode idn levadas a
cabo las Direcci Teritoridles, estos 58 fendo bo disp en ta Circulas
“|extema 03 de 2015 del Archivo General de |a Nacibn. Esta serie adqu:ers valores sewndanos de carécter,
histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &roas de|
administracion pubﬁca y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacién|
con las finarias y manejo de enti pliblicas, ademas la evaluacién de politicas en el
mediano y largo plazo, Cumpfido ¢! tlempo de ratencién en ‘Archivo Contral, estos documentos se
|conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos a Archivo Histérico de acuerdo con los)
{procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papei), para fines de consultal
intsma esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
slecironico pertenecientes a la Direccidn Tenitorial,

En relacién con la custodia da |a documentacién con fines da conservacion permanents, estaré a cargo del
Grupo de Administracidn Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de!
2014, articulo 6 les 3 y 5 quien il la funck de‘proponerlaacmxluauény
de los p i para |a recepcié: ion, 36 anéfsay ibucién de
la i6n del Ministerio y dirigit su 30n en las distintas dependenci debers]
P por el manejo y conservacidn del archivo que fo trastaden las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya cufminado el proceso de Liquidacién.
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Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

C icacion oficial oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

3
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La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion d que contiene i i6n sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcci Tenitori de la pobtacion trabajadora afiliadal
al sistema, bajo tres indi tasas de accidentalidad, enfe taboral y Todo ello con el

ﬁn de medlr el impacto de las actividades de p iény p 6n que se realizan en las empresas, ¥ fas|

de Riesgos Laborales »ARL. que obedecen a politicas emanadas por & Gobiermo Nacional

de Salud y Proteccién Social y del Trabajo).

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las i 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 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral “14. Anahzar la informacion sobre conﬂmmdad Y nesgcs Iaborales relacionados con las v:snas de
caracter ivo a las idad lidari

sin animo da lucro predios rurales y demés centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y
disminuir los riasgos posibles violaciones a fas normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarrollar y|
aplicar mecanismos que failiten acceso a la debida atencion y prestacion de) servicio a los usuario bajo
eslandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.

La subserie tiene valor fegal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se esteblece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de la especial proteccién de! Estado. Asi mismo o regf do en temas de insp
vigilancia, control y gestion territorial segiin se estipula ef convenio 81 de 1947 de 1a OTI; “La Inspeccitn dell
Trabajo 85 una institucién orientada a velar por e cumplimiento de las normas laborales, el desarrotio de 1a|

on técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos nonmativos en materia de!
deracho laboral”. igualments lo que se establece an la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece fa idad del lo de ias laborales,|
como instrumentos para potenciar 1a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Leyl
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de 1a cual se crea e! mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco dell
Esquema Nacional de Certificacion de Competancias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desanoflo 2018 - 2022 eje prioritario|
C do Pais' y los “Hacia |a equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y|
Cullura Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos!

dentro de posibles procesos de caréacter disciplinario de acuerdo a lo
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas;
|disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de retencion sera por cinco () afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gastién y tres {3) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, atticulo 10; ‘una vez,
finafizadas las actuaciones y resugito el tramite o procedimiento que le dio origen®.

La serie no nene valor oon(able ya que la informacién que contiens los documentos que la componen no
refleja movi 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,

Finalizado e! tiempo de retencién en &l archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion
anual esto en relacion con ef volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en e! afio, con|
rsspec(o ala parte cualitativa de fa muestra pondera aqueflos informes que se refieran a las acciones|

alatoma de decisi frete a la direccion, dinacion y ion del limiento de|
{as funciones a cargo de las direcciones lemlonales en e! reporte de informacion sobre el Sistema General|
de Rlesgos Laborales en las Direcci T de fa poblacion trabajadora afiliada ai sistema, bajo
tres i fasas de aci i dad |aboral Y Lai idn restante se
4 cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril

de 2019, Adticulo 22, actividad que realizaré ef Grupe de Administracién Documental, una vez se finalice el
tiempo de ratencion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
interna esta subserie se dng\lahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la|

© correo el de la Direccion Termitorial,
En relacion con la custodia de la leccionada con fines de i

estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, seglin o normade en la Resolucion 5445 det 16

de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y S quien desarrollara la funciones de “proponer la
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+ |Comunicacion oficiat - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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|ser transferidos af Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestién realizada por las|
Direcciones Tenitoriates, igualmente la subserie transmite desde el nivel aperativo-gjecutivo, hasta los més
altos niveles de direccion la informacion sobre €l desempefio de unidades y funcionarios, su valor]
|administrativo se enriquace en Ja medida que son una hesramienta de rendicion de cuentas a nivef intemo y|
hacia la comunidad externa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas de fas i
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, a, segun fo enunuadc en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticule 1,
Numeral 35 adoptar, e il lds p del Sistema Integrado de Gestion que en
materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes peridicos 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 Teritorial en 1a forma y
condiciones que ésta se lo establezca,

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 ef Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Repdblica en 2
Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para ¢l Acta de Informes dej
Gestién y se modifica parcialment ta Resolucién Orgénica 5544 de 2003, Asi mismo, Sirven de testimonio
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion reafizadas por el Grupo Intemo de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades|
d por la depend por ello fa & ion hace parte del posible aceivo probaterio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pibficos.

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

de interés.

Con respecto a los iempos de refencian se dabera conservar diez (10} afios, de fos cuales dos (2} arfos se|
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrative segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones ¥ resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen®.

Su disposicion final serd de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de
2015; ademas, porque los informes de gestion evidencian anualments fa asignacion, la gestion, control y
ciere de actividades propias de la Dlrewén Territorial; i on Gue tiene valor como fuente]
potencial de consuita para fas investi lacionadas con ion plblica, el mejorami
institucional y en areas de la historia institucional, i fa industrial y ia empresarial, Cumptido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan

La produccién documental de dicha subsefio se registra en formato andlogo (papel), para fines de consultal
intemna, esta subserie sa digitaliza en formato PDF para sef cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo|
er i alas Direcci Territorial
En mlwén con la custodia de a documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo def
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolcion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y 5, quien d a las de *proponer la actuafizacion y

de los procedimi para la recepci ion, clasifi andlisis y distribucion de
fa documentauon del Ministerio y difigir su aphcaaon en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacian del archivo que le trastaden las entidades adscritas y;
|vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion™.
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Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacibn documental que responde a las|
i que se on las di regiones en lo que respecta a la aplicacion de las nomas
de salud y seguridad en el trabajo que permiten dsterminar ef origen y la calificacién de la pérdida de|
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Tervitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segln fo enundiado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 12 apoyar a la Direccién de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de visitas para
realizar la supervision, inspeccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de las Juntas
de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fo que indica 1a Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14
relacionado con et Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porque los que la
pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
\disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos;
ancargados de cumplir con la funcidn, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de|
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 da 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 informacién que contiene los documentos que lal
P no refleja movimi licos y/o ieros de la entidad.
Con raspecto a los tiempos de retencién 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|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y rasuelto e! trémite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extermna 03 de|
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras retacionadas con todos los procesos de|
medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invafidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos 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
intema, esta subseris s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo!
b i alas Direcci Tenitorial
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def
Grupo de Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, 3y 5, quien llara las funci de “proponer la actualizacin y
joramisnto de los procedimi parala recepcid ion, clasificacion, andlisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por e manejo y consarvacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL RISARALDA cODIGO:
SOPORTE RETENCIGN DISPOSICION FINAL
cobiGo Subseri i 1\ ; |
SERIES, ies y Tipos D FORMATO Amhrvg de Archivo crlelmlols
Gestion Central
Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez 2 8 x x
5226
“
Comunicacién oficial de solicitud de informacién PAPEL
Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
Comunicacion oficiat - Oficio remisorio PAPEL
2 8 X X
52-52 informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion|
documental que consigna el seguimianto que realiza la Direccion Teritorial, en relacién con la proteccion|
de los derechos laborales de los trabajed sexuales, principal mujeres, en cumplimiento de sus|
|funciones.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segiin lo enunciado en 1a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar fa informacién sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de
caracter pi ivo a las emp Ami i i i i lidan
entidades sin animo de lucro, predios rurales y demés centros de trabajo, para planear acciones tendientes|

a mitigar y disminir los riesgos y posibles viclacionas a las nomas laborales y de seguridad social.
I a subseria fiana valor laoal. ooraie los d aua la

nuaden
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{cumplimiento y fa gestion de las funciones propias de las Direcciones Teritoriales; informacién que fiene|

T - o T

— e
|matesiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de 1as
acciones U omisk ; por los servi plblicos de cumplir con la funcidn, en
refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 da 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 2019.

No posee valor contabla, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimient tables, ni
de inferés.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aios sef
|conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) aios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserio seré)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10; “una vez finalizadas las|
achuaciones y resuelto ef trémite o procadimiento que le dio origen”.
[Su disposicion final sera de total de acuerdo con lo mencionado en la Gircular externa 03 de
2015; puesto que fos informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el

valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con

ladminietraniin v nalifinac nithlinac o) meiaramientn inclititinnal v on Areas Ae Ia hicinna inefifusinnal v
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

* |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

T P T o T

todo lo relacionado con los derechos labcrales Cumplido el bempo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta
mtema es(a subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de frabajo o correo
alas Direcci T
En relaaon con la custodia de la documentacion con fines de conservacion pemmanente, estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, 3y 5, quien lard las de ‘proponer la actualizacion y|
iento de los p imi para la recepcid i i6n, andlisis y distribucién de
la del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlntas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|
‘ al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

56 B [INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planiflas de entrega y recepcién de Comespondencia (gd-f-08) (gd--09) PAPEL

La subseria instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que
eonhene Ios documentos que permiten cerlificar la recepcion de los documentos, por parte de los|
asi como el imi a los tiempos de respuesta de las comunicaciones

recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! irni de las funci de las Di
Teritoriales de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin fo enunciado en la Resolucién 2143 de! 20 de mayo de 2014 Amoulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar ¢! i de las funci que
requiera la direccion termitorial para su funcionamiento®.
Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie se despi derechos y
obligaciones de conformidad con ef Acuerdo 060 del 30 de octubre da 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacidn, articulo 8. Adiciona) porque los que la comp: pueden rep

l de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta|
de las acciones u omisi j das por los servidores plblicos de cumplir con la funcion,
en relacion con e articulo 30 de laley 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 el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no uene valor oonmble ya que la informacion que contiene los documentos que la componien
no refleja i ylo financi de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, porque la
informacin no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caréter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e Banco Terminalogico del Archivo General
de la Nacion quien d que ésta ion d l, se debe por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo do Gestién y tres (3) afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco {5) afios, se procede a eliminar en su totalidad fal
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no tefleja log|
elementos suficientes para realizar algin tipo de i igacion. La i i0 lidada reposa dentrof
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las ias. Bl proceso de on se
hara conforme lo indica e! Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60 m [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
60-04 o o Adminictrativas Laboral

* |Denuncia PAPEL

Pagina 23 de 3420000 Direccion

Las Investigaciones Adrmmstrauvas Leborales reflejan los trémites reali por las di

teritoriales; frente a realizar i i a las emp por el no i de los pagos y|
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Safarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera |rregular de sindicalistas, personas con condiciones]
de discapacidad, mujeres en estado de 3 1 de la Ley de d y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i i das en la ividad iaboral

| colombiania. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantll, en virtud def ejercicio del poder preferente, en los|
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¢ |Notificaciones
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* [Comunicaciones Oficiales
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términos eslahleudos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decrsto reglamentario 034 de 2013,
Tiene valor admi jvo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atender en su jurisdiocion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territoriat en la opcion de planes programas y proyectos en estas
‘materias. 7. Resolver los recursos de apefacién inferpuestos contra ias providendias fallas en primera
instancia por los coordinadores. 8. conocer y fesolver en primera instancia previa instruccion del inspector]
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y|
salid en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el articuto 91 del decreto de 1295 de|
1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de las disposiciones legales sobre el
sisterna general de riesgos laborales la sequnda instancia sobre las providencias proferidas por las|
|direcciones termitoriales relacionadas con el sistema de fiesgos laborales ser conocida por la Direccion de
Riesgos Laborales. 10 Conocer de oﬁuo y resalver en primera instancia previa instruccién del inspector de|
trabajo las p fvas frente a los accidentes graves y mortales y las|
fermedad fesionales que sean por los empleados y las adminjstradoras de riesgos|
imponer tas i la sequnda instancia sobre las provincias preferidas por fos|
Directores Teritori: ionadas con estas i figaci sera conocida por la direccién de fiesgos
Iaborales 1. Viglar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las|
de los factores d i de los accid de frabajo y fa apasicion de enfermedades|
laborales imponeria en primera instancia de las sanciones previstas por incumplimiento al sxslema de
riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provi i idas por los di
relacionados con el sistema de riesgos laborales era oonomda por 1a Direccion de Riesgos Laborales y 13.
Conocer resalver en primera instancia las investigacionss contra las juntas de calificacion de invalidez e
imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a eflo haya lugar por poblacidn a las normas]
como procedimiento de reglamentacién del sistema general de riesgos laborales, asi como por la vialacion
del debido proceso, la falta de natificacién y participacién real de 1as pastes involucradas en los procesos,
de los términos de ley en la resolucién de casos, en el no respeto de los derechos Iega.!es
de todas fas partes. De la segunda instancia sobre las provid: idas por los di
de trabajo relacionados con el sistema da riesgos laborales conocer a la direccion de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuardo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26y 32; por la
cual se modifica of sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual sa reglamenta parcialmente ef articulo 32 de la Ley 1562 dé 2012; o
+ |Decrato 1072 de 2015, articuios 2.2.3.1.1. igualmente, estos dacumentos pueden constituir elementos]
|materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter discipiinario dé acuerdo con o establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
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 Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en ef archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo central. E} fiempo de retencion se realizard una vez sa cierren cada de fas|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e} tramite o procedimiento
que le dio origen”.
Como estos d reflejan investigaci ftas y dedisi sobre temas salariales, derechos
de trabajadores, e no cumplimiento de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, as y liquidaci Retiro de maneral
uregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embasazo,
i de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras|
enla fividad laboral bi dos por los jadores a las|
empresas, en el marco de fa ley nacional o intencional. Esta subserie adquiefe valores secundarios de|
carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracion publica, drea legislativa, 1a historia y iologia, y demas temdticas afines en|
refacion con las decisiones sobre estudios labcrales i indi flictos laborales,

formacion para el empleo, sector emp 2l de ion Jaboral dentro de un modelo]
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo d inado. Por ello esta d ion se debe
conservan y digitalizes o wicrofilmara en un medio ético para asegurar la informacién y para)

i la duccion de esta ion). Una vez luido el tiempo|
de retencion, al ser una serie de valores sewndanos, se realizara su transferencia secundania al Archivol
General de la Nacian, en su soporte original.

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

interna esta subserie se digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo]
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En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 3y 5 quien llara la funci de “propaner la ac«uahzaubn y
joramiento de los procedimi para la recepcio ion, i anahsxs y distribucion de;
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci i debera
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

60-06 O |Investigaciones Administrativas Preliminares

¢ |Denuncia

* |Pruebas

+ |Asignacion -

¢ |Autos

«  |Comunicacién oficial citaciones

* |Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la

pacio que describe los tramites]
por las direcc itori donde se p i i enel irnis de las|
leyes laborales i de fos emplead alos trabaj en temas de limianto de los pagos|
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Cumpensaabn
Salarios, cesanlias y liquidaciones, Retiro de manera megular de sindicali pBrsonas con
de discapacidad, mujeres en estado de i de la Ley de idad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantll, entre otras.
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 fa Resolucion 2143 del’ 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden temitorial en |a opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias. 7. Resolver los recursos de apelacio contra Ias fallas en primeral
linstancia por los coordmadores y 1. Vigilar que las emp ¥ de riesgos

del. las i i de los factores i de los ds traba]o yla apanuon de
enfermedades Iaborales imponera en primera instancia de las i previstas por i all
sistema de riesgos labarales. la segunda instancia sobre las providenc idas por los dil
temitoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos
Laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1662 de 2012 articulos. 26 y 32; por la
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por ef cuat se reglamenta parcialments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de ta Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propane un iempo de retencién de diez (10) afios, de acuerda con fo nomado en la Ley 1852 de 2019)
donde se expide e! Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
locho (8) en el archivo central, El tiempo de retencién se reslizard una vez se ciemen cada de las|
(investigaciones administrativas. Ei cietre de dicha subserie seré administrativo segln se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el témite o procedimiento!
que lo dio origen”.
Como estos refiejan investigaci tas y decisiones sabre temas
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empieados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Ceja de Comp ion, Salarios, ias y i Retiro de manera
imegular de sindicali personas con ic de discapack mujeres en estado de embarazo,
i limiento de [a Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras

enla ividad faboral colombi {amados por los 3jad alas)

lempresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
dreas de administracion piblica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demés teméticas afines en)
relacion con las decisicnes sobre es&udlos laborales, orgamzauones sindicales, conflictos laborales,
formacion para el empleo, sector emp de ion laboral dentro de un modelo|
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe|
conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ico para asegurar fa informacion y para
iores consulas. izando |a rep ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo)
de refencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivol
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Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de ; de
2011, articule 6 3y § quien llara la funci de “proponer la actuaﬁzaqbn y
j de los procedimi paralarecep ibn, clasi andlisis y disti d?
PAPEL la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci i ; deberal
responder por el manejo y conservacidn del archivo que o trastaden las antidades adscritas y vinculadas )
Ministerio, una vez haya culminade el proceso de Liquidacin,
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62 M |LIBROS CONTABLES AUXILIARES

* |Libro Contable Auxiliar PAPEL

X

La seris Libros Contables Auxfiiares se compenen da las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad|
en el tramite de los registros contables indispansables para e! control detallado de las transacciones y|
loperaciones de la entidad contable piblica, con base en fos comprobantes de contabilidad y los
documentos sopona definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea], Bogota: 2014, Pp.48
Tiane valor admi ivo ya que son evidencia del i de las funci de las Ok
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Nasifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014 Arm:ulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ¢| cumplimiento de las que|
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento®,

Tiene valor legal, ya que de acverdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarss y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada
libro, de acuarde con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion suoeswa y oonhnua En este
sentido, la informacién que contiene los d que la son

econdmicos ylo financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos|
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios piblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del iante deberén ser dos por]
un periodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante,
‘pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio|
técnico, magnético o electrdnico que garantios 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 serd administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite|
o procedimiento que fe dio origen.

1 Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiens los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran fos valores del

débito y crédito del periodo mensual para luego reflsjar los nuevos saldos, razén por la cual
poses valor secundario, ya que con fa inf ion contable y financiera que suministra se Ia]

de estudios o i igaci en ini ion pablica,
enfocados a la gestion de recursos en entidades piblicas con carécter cientifico. De acuerdo con lo anterior,
56 eonsldera que esla subsene esde ion total; ya que la i on es fuente de eonsulta paraj
las i i Y i f al istrativo del
Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|
| procedimientos dispuestos 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 fa Resofucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 arficulo 6, 3y 5, quien d las de ‘proponer 1a actualizacion Y|

joramiento de los p irni para la recepcio i ion, analisis y distribucién de
d dai Ministesio y dirgir su aplicacion en las d«s\mlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion ds! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

la

64 M JLIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 {3 |Libro Diario
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La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por ef Grupo de Contabilidad en cuanto a los|
movimientos de débito y crédito las cuentas, €l registro cronologico y preciso de las operaciones diarias|
efactuadas, con base en los comp de ilidad’, definicion tomada de Régimen de Contaduria
Pablica [En Linea). Bogota: 2014, Pp.48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Rasolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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* {Libro diario

PAPEL

Numeral “17. Dirigi, organizar y ejecutar y controlar e cumplimiento de las funciones administrafivas que|
requiera la direccion territorial para su funcionarmiento’.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco narmativo contable vigents resolucién 533 de 2015, los
fibros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad ¢ integridad. Cada
fibro, de acuerdo con e} uso a que se desting, debe Revar una numeracién sucesiva y continia, En este
sentido, la informacién que contiene los documentos que la componen son evidencia mavimientos
econdmicos yfo financieros de la entidad, Para definir el tiempo de ratencién se toma de referendia o
establecido en el arliculo 28 do la Ley 962 de 2005 ‘Por la cual se dictan disposiciones sobre
ionalizacién de tramites y ivas de los i y entidades del Estado y de|
los particulares que ejercen funciones publicas o prastan servicios piiblicos”, f cua seflala que “Los kbros|
¥ papeles del deberan ser por un periodo de diez (10) afios contados a partir de!
la fecha del Giimo asiento, documento o comprobants, pudiendo ufifizer para el efedn 2 efeccidn del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio téenico, dtico o que
su reproduccin exacta’, da los cuafes dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (B) en et archivo
central, el cieme de dicha subserie sera administrativo seg(n se contempla en el Acuerdo 02 do 2014,
articulo 10; “una vez finafizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procadimisnto que fe dio origen. El
Libro Diario contiene, en los débitos y créditos ds las cuentas, e! registro detaflado eronolbgm ¥ preciso de!
las operack fizadas y en & estan registrados los trastadado de los b ifidad,
Ast mismo contignen informacién detaltada por cada cuenta, con un balance mensual, su mvel de datalle no
permite cbservar el movimiento generat da las cuentas o dar una panorimica ya que serfa necesario sumar
mes por mes los dates, requeriria un conocimiento contable, para ef andiisis cuenta por cuenta. No poses
valor dario ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor del Grupo de|
Contabifidad. Una vez cumplido el fempo de retencién documental se efiminara la subserie, de acuerdo con|
lo deserito en e Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios|
Aplicados Para las Propuesta de Efiminacién y et Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad
que estara a cargo del Grupo de Administracidn Documental,

64-04 [J |Libro Mayor y Balance

+ |Actade apertura del libro

= {Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL
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£ Libro Mayor y Balance, “contiens los saldos de fas cuantas del mes anterior, dlasificados de manera)
inormativa segin la estructura del Catdlogo General do Cuentas; la suma da los movimientos débito y
crédilo de cada una da las cuentas del respectivo mes, gue ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes”, definicién encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica {En finea]. Bogota: 2014, Pp.
48, ¥

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento de las f do las Din
Teritoriales de Boyach, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo,
Risaraida y Tofima, , seqgin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014 An.luﬁo 1.1
Numerel *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar ef iento da las funck que
requiera a direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene vabor legal, ya qua da acuerdo con ef articulo 125 def Decreto 2649 de 1993, en el fibra mayor v,
balance se registran lodas fas transacciones que aparecen en of ibro diario, con el propésito de conocer sy
movimiento y saldo en lorma particutar, Adicionak porque los que la pueden
‘ de caricter io dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u jecutadas por los plblicos gados de cumplir con
la tuncién. 4

En esto sentido, la informacién que contiene fos qusla
lecondmicos yho financieros de la entidad,

Para definir el fempo de retencién se toma de mfem\da o establecido en el anleu'o 28Bdela Ley 962 de
12005 “Por la cual se dictan ich sobre fizacion do trémites y p
de los organismos y entidades del Estado y de los particutares que ejercen funciones pibficas o ptestan
servicios piblicos”, el cual sefiala que "Los kbros y papeles del deberan ser por
un pertodo de diez {10} afias contados a partir de la fecha del {ftimo aslento, documento o comprobante,
pudiendo ulilizar para el efecto, a eleccidn del comerciante, su conservacidn en papel o en cualquier medio|
téenico, magnético o electrdnico que garantice Su reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho (8) en e} archivo central, el cierre da dicha subserio ser administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
o procedimiento qua fe dio origen.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos da las cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y ef saldo final de!l mismo mes. Sa parte de los saldos del periode anterior, y se muestran los valores dell
|movimiento débito y cridito del periodo mensual para tuego reﬂe]ar los nuevos saldos. Posee valor|
dado que fa i #n contable y financiera que s la posibifidad de

sdend.

son
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78

78-08

PLANES

O |Pianes de Accion Institucional

Plan de Accién institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Pianes de Accion reflejan el alcance de los objetivos por las Direcci Territorial
lespecifica tas politicas y fineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de
tiempo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funci de fas Di
Tenitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tollma. , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
flar y aplicar i que faciliten acceso a la debida atencién y prestacion del
servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio de! trabajo y
derechos fundamentales del trabajo”
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio def cual se madifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario det Sector Funcién Plblica, el Decreto del Deparlamenlc dela
Funcion Piblica N° 2482 de! 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establ fos i
para |a integracion de la planeacion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elemenlos malenales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evid

las}
por los servi de cumplir ia funcién de acuerdo con la|

Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tiens valor eon\able ya que la i ion que contiene los que la comp no|
refleja it ylo i de fa entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|

informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempol
de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consultal
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos {2) afios se conservarén en el Archivo
de Gestion y ocho (B} afios en ef Archivo Central, el ciemre de dicha subseris serd administrativo con &l
iitimo tramite comespondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, seglin se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de ion total de awerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; puesto que los planes de accion evid ta i6n, control y cierre de;
actividades propias de las Direcci Temitoriales esta inf ion tiene valor dario como fuente|
potencial de consulta para las i igaci laci con inistracion publica, inistracion y,

gestion juridica; anlisis econdmico de los procesos Nevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el

tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan|

ser transferidos af Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuastos para tal fin.

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

intema esta subserie se dlgltahza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la

© comeo el i alasf‘ iones T

En relacién con la custodia de la d i con fines de v

estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resoluubn 5445 del 16|

de nowembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y S quien desaroliara la functones de “proponer la
y mejoramienta de los procedimi para la recepcion, ificacion, andlisis|

y di de la i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlntas dependencias,

adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion,
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7818 [ [Plan de Mejoramiento Institucional

*  |Formulacién del Plan

PAPEL
* |Plan de Mejoramiento PAPEL
¢ |inf de Evaluacion y Seguimiento al Plan ’ - PAPEL

encammadas a subsanar oportunidades de mejora que se identfican en fa auditoria intema y las
b i por los i de control
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones)
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huta, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarrollar acciones a nivel temitorial 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 Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en !a
lpromocion de Ja celebracion de acuerdos ds mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores

‘lLa subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden

y realizar el

malenaies de caracler pmbalono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

por los senv plblicos dos de cumplir con 1a funcién, en
relacion con eI articulo 30 de latey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con €l articulo 140 Ley 1955 de 2019
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni confli
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera consaivar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
consewaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera)

“|actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

seglin se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|

Su disposicion final sera de i6n total e acuerdo con lo mencienado en la Circular extema 03 de
2015; esta informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las invesigaciones
relacionadas con administracion y politicas publicas, el mejoramiento insfitucional y en reas de ta historia|
institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales, Cumpfido el tiempo de retencién en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos &f Archivo)

La produccién documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papef), para fines de constlta
interna, es(a subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo|
alas Direcci Territorial

En relaaon con fa custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5446 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y 5, quien lard las i de “proponer la actualizacion y

E deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que te Fasladen las enfidades adscritas y|

de los procedimi para la recepcid ién, cl ion, anafisis y distribucién de
la documentacion del Ministerio y dirigir su apficacion en fas distintas dependencias, adicionaimente,

al Ministerio, una vez haya el proceso de liquidacion”.
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838 B [PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

*  |Solicitud del tramite contractual PAPEL

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL

* |Propuestas no seleccionadas PAPEL

* |Acta de cierre del proceso PAPEL

*  |Resolucion Declaratoria desierta PAPEL

X

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son [as prop: de las lici no i
y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la
licitacion.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plirmi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindo,
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el irn de las fundi inistrativas que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de fa cual se generan derechos y
obligaciones para la entidad y la aparte, y los que cada una de las
pueden repl iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciptinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servid piblicos de
cumplir con la funcion. Ast mismo, se pueden derivar responsabiiidades penales por la celebracion de
sinel imiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
La serie tiene valor contable, ya que !a informacién que contiene los documentos que la componen reflejaj
imi omicos yfo fi de Ja entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que)
contiene los documentos qua 1a componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
E! tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacién quien ina que esta ipacion dt l, se dabe por un periodo de veints|
(20} afios a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993
arliculo 56. £l tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion deciaratoria)
desierta y cieme definitivo segin lo establece el Acuerdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivol
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a efiminar toda vez que no posee valores,
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de efiminacion se hara conf alo
dispuesto en ef Acuerdo 004 de! 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de fa Nacion articulo
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

92 W |PROGRAMAS

2 8 X
92-06 O |Prog a Poblaci Vulnerables en Etapa Laboral :

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

Cartilla de lineamientos y politicas PAPEL

*  |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL

Pdgina 31 de 3420000 Direccion

Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacin que traza, proponen,
implementan Jas estrategias en materia taboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las
blaci debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, politica o econdmica,
lcomo lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones|
indi i negras, lombi: raizales y paleng; adultos mayores, los|
trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquelias comunidades que por su situacién
o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i 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 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 1. Atender en su jurisdiccién los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con ios}
lorganismos planificadores del orden temitorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias; 4. Desamollar los planes y progr P por e Ministerio dirigidos entre otros & fos!
rurales informales e i i y promover el cumplimiento de las disposiciones legales y|
36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el
lcumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado intemo incorporadas al
aparato productivo como trabaj dependi que sean das por las dep ias o enti
que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral’.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucidn Politica de Colombia,
[Articulo 25, donde se establecs El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en fodas sus|
dalidades, de la especial p ion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones|
dignas y justas.; igualmente lo que se establece en 1a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide e! Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", blece la idad del llo de ias laborales,

rrmn inctriimantng nars nntonniar Ia nraductividad radiicir 12 nahrore u alrantar la nmenoridsd la | oul
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1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién 2l cesante en
. " Colombia™ establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran obtener|
Informe recopilacién normativa | PAPEL certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos cerfificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los commpromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioitario
*C do Pais® y los “Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja |

Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos|
Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa laboral PAPEL materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que fa i ion que contiene los que Ta comp no
*  |Registro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL reflefa movimi smicos ylo financieros de fa entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la|
i ion que contiens fos documentos que la componen no tienan valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
* lInforme estadisticas cuanttativas PAPEL Se propone que el fiempo de retencién documental sea el de diez {10) de los cuales dos {2) seran en el

archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ei tiempo de retencién se reafizard una vez sea
modificado, actualizado o derogado ef Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segin i i
g ap i it bl PAPEL qubernamentales. Bl cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10 realizado el Glimo tramite administrativo reflejado en la Gpologia Plan de desarrolio y|
{components ET! - Eradicacion trabajo infantil,
Como astos reflejan fas i de las Direcci Tenitoriales en el estudio !
ion de dirigide  especial a poblaci inerables como; los jovenes|
trabajadores, personas con di idad, p i indi idades negras, bi:
raizales y palenqueras, adultas mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBT], y en general todas
aquellas comunidades que por su situacion o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con
énfasis en el sector rural, que se dirige en fa bilsqueda e implementacion de acciones que disminuyan lag
brechas en cuanto a oportunidades con equidad faboral para estas poblaciones , todo eflo con el ebjetivol
« IReporte d it b - . ibuir al imiento laboral i a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
eporte de consuitas sobre prog ap v PAPEL para f frabajo y ef ffo humano para i bles, dirigido por el Ministerio de Trabajo.
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que cantienen es|
fuente potencial para futuras investigaci en 4reas de administracion pablica, area legislativa, la historia
y sociologia, y demas temticas afines en refacién con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
para el empleo, estrategias implementadas en materia Jaboral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad|
L. laboral a poblaciones viinerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempoj
¢ |Conceptos técnicos B . PAPEL determinado. Cumplido e} tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en sul
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histrico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo|
anico p de tas Direcci Tenmitori:
En relacion con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 fes 3 y 5 quien d llara la funch de ‘proponer la actualizacion y|
joramiento de los procedimi parala i0n, clasi andlisis y distribucion de;
la documentacién del Ministerio v dirigir su aplicacion en las distintas d i icionalmente debera|
responder por el manejo ¥ conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Comunciaciones oficiales sobre pi

Informes de actividades de programa PAPEL

*  |Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08) PAPEL

+ iPlan de desarolio y componente ETI - Emadicacion trabajo infantil PAPEL
2 18 X X Los Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacién
. . . N decumental que contiene las evidencias dal imiento a las activi jonadas con el Programa
92-08 01 |Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Anual del Sistema de Gestién de 2 Seguridad y Salud en ¢! Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.
Tiene valor administrativo va aue son evidencia del iméento de as funci ds las Di
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Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar la suspension de aclividades hasta por un temmino de ciento (120) o el cierre definitivo
de la empresa por reincidencia en el limiento de los prog y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laborales o pot i imiento de los ivos que deben dos por la Admini

de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de autotizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en emprasas que no sean de
servicio publico, cuando las razones invocadas sean de orden econdmico-técnico se requerira concepto
previo de! Subdirector de Inspeccion de la Direccidn de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1882, la cancelacion del registro de
las empresa.s asoaanvas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspension de précticas llegales, no

p para la salud o la vida de poblacion tmbaladora
Tiene valor Iega! yaquelos que comp la subserie resp al iento de

mandatos legales derivados de! Decreto 1443 de 2014, capitulo 1 articulo 8, numeral 7, sobre las

de los emplead tablece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gesuon de 1a Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, recursos y g/ de

ividades, en dancia con los esta minimos del S|stema Obligatorio de Garantia de Celidad ~
del Sistema General de Riesgos Laborales, En este sentido, los documentas que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar

iales de carécter p io dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta
de tas acciones u omisi i d: los servi pitblicos dos de cumplir con la funcién,
La subserie no tiens valor contable, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi 6micos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir de! término de su vigencia. El iempo de
refencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segln lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el
trémite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gastion y dieciocho (18) afios en el archivo

central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veints {20} afios, se conserva en su soporte originat
v an ait intalidad 1a ahearia s va? aile enn fionts da inuasinanisn nara rahaine an adminictranian
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empresas

tnforme de evaluacién y seguimiento al programa

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

PAPEL

PAPEL

e e e e e ey ToTTe s o
pliblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimi
en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por ! Archivo General de la Nacién.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
intemna, es!a subserie se digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
i alas Direcc T

En relacnun con fa custodia de {a documentacion con fines de conservacitn permanents, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, 3y5, quien Hlara las funci de proponer la lizacion y

de fos procedimi para (a recepcidn, ion, andlisis y distribucién de,
fa o i del“ isterio y dirigir su aplicacion en las distintas i icional
[debera responder por el manejo y i6n del archivo qus fe trasladen fas entidades adscritas y
vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

conlo

Prog del Trabajo D t

Farmutacion del programa

Lineamientos de! programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo de! programa

Diagnéstico de las idad

Programa de! Trabajo decente

Evaluacién de la ejecucion det programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X La subsene Programas del Traba}o Decente, es una id | que refieja las actividad
das sobre la p d, la fas ik de libertad, equidad, seguridad y
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no
discriminacin,

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de fas func de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Rit y Tolima, , segiin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos refacionados con el trabajo y empleo y participar con los|
lorganismos planificadores del orden tetritorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas|
materias. Numeral 4 d Nlar los planes y progi dos por el Ministerio, dirigidos entre otros, a|
los trabajad furales, i les e indepenci y promover el cumplimiento de las disposiciones|
legales.
La subserie fiene valor Iegal en cumplimiento de fo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo
li de politicas @ i y evaluar planes ¥ programas que permitan mejorar la calidad del
trabajo decente en la poblacié . porque fos d que la
pueden iales de caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los id plblicos gados de
cumplir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de !a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con
la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley
1955 de 2019,

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que laj
no refleja movimi Grmicos yfo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) anos, de los cuales dos (2) afios sa|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contermpla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finafizadas las|
|actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qua le dio origen’.
Su disposicion final sera de ion total da acuerdo con mencionado en [a Circufar externa 03 de
2015 pussln que son fuente potencial para i igaci futuras i con la ejecucion de|

ionales del Ministerio en razén al de los p que permiten la mejora y|
proteccion del entomo 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 Archive

92-20

|Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Pagina 34 de 3420000 Direccion

Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La subserie Programas de Pravencion, Vigilancia, Control y Gestién Temitorial, registran las di
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencién, Vigilancia, Control y|
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y
rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
trente al problema social de la vulneracion de los derechos de los lrabajadores ysu legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del f imi del la i tad

en fos
pnnqplos dela aocmn de un estado social de derecho, ficipat d cuyas|

P y
prog en el prog sa enfocan en Ia proteccidn de los derechos de los|
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Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial {IVC)

* |Registro de seminarios del programa de IVC

+ |Registro de Diplomados del programa WC

Registro de Talleres de formalizacién y actualizacion de! programa IVC

« |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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X

trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos normativos nacionales e|
intermacionales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo emplec y participar con los|
fani de! orden temitorial en !a opcion de planes programas y proyectos en estas
materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por ¢l Ministerio dirigidos entre otros a los
jadores rurales i @ independi y promover el cumplimiento de las disposiciones legales.
14. Analizar la informacion sobre nonﬂ\cuvxdad y nesgos |aborsles ralacionados con las visitas de carécter]
p ivo a las emp idades sofidarias entidades sin animo|
de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a miligar y disminir]
los riesgos posibles violaciones a fas normas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de manera
preferente las solicitudes en los asuntos que condi la ia y verificar el cumplimi de las
normalrvas Iegales respecto a las victimas del conflicto ammado intemo incorporadas el aparato productivo|
como dependi que sean rep por las dependencias o entidades que Enric de su
oompetenc(a registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica)
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato da
las autoridades y gozaran de los mismos derechos, I y sin ninguna di
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, fengua, religion, opinion politica o filostfica”.
Organizacién Intemacionat del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo es unaj
institucién orientada a vefar por el cumplimiento de fas nomas laborales, el desarrollo de la informacion|
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”,
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de protsccion al cesants en Colombia’l
fa fidad de itacion en la empresa mediante la Unidad Vocacional de Aprendizaje en la
Empresa -UVAE-, definida come un *(...} " i dentro de las que busca
idades para el d fio laboral en la izacion mediante procesos intemos de formacion” (ast.
42 Paragrafo), a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014",
la idad det de ias laborales, como instrumentos para potenciar laj
productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, ta Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio ds|
la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para faciliter y fortalecer!
la msemon Iaboral las personas podran obtener certificacién de competencia laboral, ofrecidos por|
en el marco del Esquema Nacional de Cerificacion def
Compe{encias Lahorales que defina el Ministerio de! Trabajo, igual con estos d pueden
b dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley
734 de 2002 y algunas disposiciones da la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que ! tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2} seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en ol archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez sea
modificada, i o derogada el prog de ion para el trabajo, segin lineamientos|
gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de)
2014, articulo 10 realizado e! Lltimo trémite administrativo reflejado en la tipologia Informa de
al programa de Inspeccion, Vigitancia, Control ¥ Gesuon Temitorial.
Como estos d reflejan las en la aplicacion del Programa
de Prevencion, Vighlancia, Control y Gestion Temlonal de las Direcciones Termitoriales, por medio de
ividades de itacion a la p i0 bajadora del pais que busca fortalecer la inspeccién,
vigilancia, eomml ¥ proteccion de los derechos les de fos trabajad i con el fin
de mejorar cada vez més sus ici sociales, dmicas y culturales en con las
entidades del sector y ef Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores;
secundanos de carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
i en areas de i i6n piblica, area legislativa, la historia y sociclogia, y demas|
[tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector|
ial, ias de ion laboral dentro de un modelo econdémico v social del pais en uni
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Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

periodo de tiempo dett Por ello esta d én se debe y digitalizar en un medio
magnético para asegurar la ion y para p consultas. { izando fa rep i6n de esta
documentacian). Una vez conciuido el fiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundasios, se|
roalizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos
y digitales}).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloga (papel), para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cosreol
o y \as Direcciones Terrtofi
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracién Docurmental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de
2011, articulo 6 les 3 y 5 quien d la funciones de “proponer la actualizacién y|
joramiento de los para la recepcio ion, clasifi andlisis y distribucion de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera)
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|
Ministefio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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96-04

REGISTROS

Registros Inscripci de Asociaci

PAPEL

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Itiene valor

La subserie Registros Inscripci de Asociaci deF refleja los i pori
Las iacit de jubilados y son una clara del derecho de asociacién
establecido en el articulo 38 de fa Constitucion Pofitica y regulades por el Ministerio del Trabajo.
ya que son evidencia del de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordeba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en 1a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
29. R lap juridica de las iaci de de tercer grado,
aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancslar la personeria juridical
lasaciaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por faley”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con 1a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a
cual se modifica e sistema de fiesgos faborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
locupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e} articulo 32 de Ja Loy 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales prabatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con o normado en la Ley 1952 de 2019)
donde se expide el Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en ¢! archivo central. El tiempo de retencion se realizard una vez se ciemren cada de las|
investigaciones administrativas. £t cierre de dicha subserie sera administrativo segim se contempla en sl
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o p
que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a|
sus formas de asociacién. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracién
publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laberales, formacién para el empleo, sector
P ial, estrategias de i6n laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un
periodo de tiempo d do. Por ello esta se debe conservan y digitafizar o microfilmara|
en un medio magnético para asegurar la i ¥ para p i ltas. { i fal
duccion de esta d i6n). Una vez concluido el tiempe de retencion, al ser una serie de valores|
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 andlogo (papel), para fines de consuital

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
i i alas Direcci itori

En refacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL RISARALDA

RETENCION DISPOSICION FINAL
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Fecha Actuallzacion de TRD: ABRIL 2022
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Archivo de Archivo
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*  |Cambios de Juntas Directivas PAPEL
* |Reforma de Estatutos PAPEL
* |Certificado de Vigencias y Representacién legal PAPEL
* |Registro suspencibn ylo cancelacion PAPEL

delosp

PROCEDIMIENTO

2U17, ariculo b numeraes S Y D quien gesamouara ia Junciones ce “proponer fa acwanzacion Yy

parala

peion, 5 ion, andlisis y distribucion de|

la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmenta deberé|
responder por ef manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL

oficial de

P de req judicial

PAPEL

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupactén documental que contiene 1as evidencias del seguimiento
a las actividades de la d ia en i de las i i con los érganos|
judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacién de un proceso o el tramite del
procedimiento.
Tiene valor ya que son ia del de las f de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guaijira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , de acuerdo con lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral “20,
notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacién Ministerio del trabajo controlar |
vigilar ef curso de los procesos y suministrar oportunamente los informes sobre los mismos en la oficinal
asesora juridica del mismo®,
La subserie tiene valor legal, porque los que la p pueden
materiales de carécter pmbatono dentro de posibles procesos disciplinatios, ya que dan cuenta de las|
acciones Uy omisit das por los servi pliblicos g de cumplir con fa funcion, en|
retacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
L.a subserie no uene valor oonlable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja i ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
EI iempo de retencién sera por diez {10) afios, a partir de la fecha de cietre.de! tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios corresponderan a Archivo de Gestién y ocho (8} en Archivo Central, el ciemre de dichal
subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto ¢! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un|
5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta
aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la misién de la entidad; esta informacion serd)
conservada en su soporte original, El restante de a produccion documental se eliminara conforme se
eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22|
actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha sefie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta
m(ema. esta serie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
al Grupo de P ion, | Vigilancia y Contral, de las Direcciones
Temtona!es de Antioquia, Attantico, Bogots, D.C., Bohvar Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
|Santander y Valle del Cauca.
En refacién con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre dg
2011 articulo 6, les 3 y 5, quien fara las de “proponer la actualizacion y
de los pi parala conservacion, anélisis y distribucion de|
fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminada el proceso de fiquidacion”.
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