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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x |Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en fa que se conservan los documentos por los|
0202 Acciones de Tutela cuala's un ciudadano acude ante ur: 1uf>z de Ie! Repilblica, con el fin d? buscar urlnypronum:fa'rmento que|
proteja un derecho 0 por accién u omisién de una
L . § . entidad piblica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor ya que son evidencia de! de las de las D
Territoriales de Anfioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Oficio comunicacion del despacho judicial af ministerio PAPEL Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauica, segtin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
" Articulo 1, Numera! 6 apoyar a 1a Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo.de Equidad Laboral
Escrito de tutela. PAPEL del Ministerio de Trabajo, en fa difusion y g de cultura para el conocimiento,
. jcumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen & las mujeres y a
Solicitud de soporte técnico — correo de envié PAPEL grupos vulnerables en ef &mbito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contra|
las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
Oficio de respuesta del soporte técnico — conc Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucién Politica de Colombia reglamentado
P pol epto PAPEL mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es e mecanismo preferenle ¥ sumasio por madio
o . del cual se puede ex:gxr la p ion inmediata de hos C Fi por
Comunicacién oficial de respuesta de la tutela PAPEL o vulnerados. Lo anferior porque de estos folios se derivan derechos y,
A . . - 5 ; obligaciones, asi mismo y de acuerdo a articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen
Com_umcacton oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de PAPEL prueba para un eventual proceso disdiptinario,
la misma. La subseria o tiens valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos qua Ia componen
L . " no refleja movi ylo fi de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que I
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacién que contiene los documentos que Ia componen no tienen valor algunc para dirimir conflictos
i i . de caracter fiscal. C
Copia det envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El tiempo de relencton s define do acuerdo a lo indicado en ol Banco Terminolégico del Archivo General
de la Nacion quien di que esta paci i, se debe conservar por un periodo de diez|
Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades {10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la (ltimal
P ) PAPEL actuacian judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado yfo sentencia segunda instancia y cierre|
Oficio comunicacidn del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela primera administrativo segin o dispuesto en ef Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10,
instancia PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido
el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se reahza sslaccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
Sentencia de primera instancia PAPEL las 49 unidad anuales y i teniendo en cuenta los expedientss que s8
. enfoquen en la visién y ia on que hace el ciudadano de los como los
o . . . 5 : . reciama y pressnta a la luz publica; el fi nto oportuno o inop de 1a accién del estado sobre|
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente — correo electrnico PAPEL of posible derecho vulnerado o afoctada; asi como Ia organizacion de sus insttuciones y el sarvicio.
L - Incluye informacion que permite evaluar la administracion piibiica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a
Comunicacién solicitando ef cumplimiento del falio PAPEL la memaria i | y la reposicion de ft les de! io del Trabao; estal
informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion d | se eliminara
Comunicacién de! &rea competente acreditando el cumplimiento de (o ordenado por el despacho | PAPEL oorioro loinia el Aoserdo N 004 de1 30 do abrl do 2019 artulo 22, emildo por ef Archivo Generalda
la Nacion
L , ) , La produccion documental de dicha subserie se regista en formato andlogo (papel), para fines de
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL lconsulta interna, esta subsene ss digitaliza en formato PDF para sor cargadas en drive, carpstas de
trabajo o comeo 6 alas Direcci Te
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial . PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segn lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
" ie . . . de 2011, articulo 6, 3y 5, quien i las de “proponer fa actualizacion y|
Notificacidn de sentencia de segunda instancia PAPEL mejoramianto de los p parala " , clasificacion, andlisis y distrb
o . de la ion del io y dirigir su 6n en las distintas dep ias, adicional
Comunicacion oficial de! abogado de 1a tutela ordenando archivo del expediente PAPEL debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
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 competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
Comunicacion del &rea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre Ia actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
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Fallo del despacho imponiendo sancion

Comunicacién al &rea competente acreditando ef-cumplimiento de lo ordenado por el despacho -
commeo
Comunicacion al despacho judicial acreditando ef cumplimiento del fallo y soficitando revocar la
sancion

Fallo de 1a accién de desacato

Comunicacion oficial del abogado que ordena el archivo expediente
ACTAS

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

04-06

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

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y-
Laborales

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

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

Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Paging 2 de 3408000 Direccién

Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Poliicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es fa

agrupacion documental en la que se registra el fomento ds las buenas relacionss entie trabajadores y

lead contribuir a 1a solucién de los confiiclos colectivos de trabajo y concertar las politicas]
salariales y faborales. Asi mismo le compete adicionaimente debatir y svaluar dn’erentes aspectos de la
normatividad Iabaral adewandola 2l espirity de la Constitucion y

de y apertura de mercados.

Tlene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de tas funci de fas Di
temitoridles de Antioquia, Atiantico, Bogetéd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hula, Magdalena, Meta, Narfio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numsrales *1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabaio y empleo y

participar con fos org: plani del orden territorial en la opcién de planes programas y
proyectos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades teritoriales como
la izacion de formas iativas 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 permltan asesorar sobre el

de las normas laborates a los como trabajadores y
para prevenir o superar los conflictos aborales®.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con (o estipufado en: en fa Constitucion Politica de Colombia,
Amoulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios pliblicos

tas politicas salariales y Laley asu icion y fundci o

les definidos por el legislador. La ley este derecho. Una comisién permanente
integrada por ef Gobierno, por rep de los emplead y de los 3 4 las]
buenas relaciones laborales, contribuiré a la solucién de los conflict ivos de trabaio y 4

normado en la Ley 278 de 1996, Ia cual establece como se oonforma la Comision ast como 1a furma de
negociacion del salario minimo en el pais, 1a Comision P esta da por el Mini del
Trabajo, et Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como e} Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de laj
Republica que es el Banco Central asi como ¢l Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo 1o
normado en el marco de los i ionales de normas y principios de rbenad smdlcal y

dn colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de 1a OTi (O
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 de 2019;
expide e Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicicnes de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone que e tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tiempo de retencién se realizard una vez se ciemen
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en )2 Comision, E) cierre de dicha subserie sera)

segin se la en el Acuerdo 02 de 2014, asiculo 10 “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que fe dio origen”.

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

politicas sociales, ante el gobil fos empleadores y los rep de los trabajadores de Colombia,|

nmen dor anheaida a lan sanfintan

e Anlatbsden da fadala tnbaral aien 4 samidnemn mn =l mearan de b dad
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04-30 O |Actas de Comité de Convivencia Laboral

Paid Udl SUILGUIH @ 10S CUIIIGIUS Y SUNCIUUES Ug HIVVIE [dUOTd ue 39 (eguisialt eno el HAIGU Uy 1d oy
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
plblica, érea legistativa, fa hlstona y soaologla y demas tematicas afines en refacién con las decisiones

sobre estudlos flictos laboral on para el empleo, sactor|

de ft i6n laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
penodo de tiempo detarmmado Por elio esta documentacion se debe conservan y digitatizar o
4 en un medio ético para asegurar la i ion y para p
la rept ion de esta di i6n). Una vez ido el iempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de 1|
Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subssrie se fegistra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i a las Direcciones Tt
En relacion con la custodia de la ion con fines de i6 estard a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en 1a Resolumon 5445 del 16 do noviembre!
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara {a funciones de “proponer la actua!lzaaon y
jorami dslos imi parala ion, conservacién, clasificacio anahslsy i
de la del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend
debera responder por el manejo y conservacion del archivo qus le trastaden las entidades adscritas y|
al Ministerio, una vez haya inad elprooesodel

* |Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL

Pagina 3 de 3408000 Direccién

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las|
actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre
conductas que afecten las normas de ivencia, resolver por
canductas de acoso laboral y propender por &f me)oram(enlo de la calidad de wda laboral,
Tiene valor administrativo ya que son evi dei i de las i de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de frabaje que permnan asesorar sobre ef cumplimiento de las|
normas a los emplead trabajadores y indicales para prevenir o superar los
conflictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucién 652 de 2012
modificada por la Resolucién del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la

on del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del
Trabajo, por medio de la cual se conforma ef Comité de Convivencia Laboral del vael Central del

wamsteno del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus

p!

PN PO fnlom e e hdnn mrats
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dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por
los servidores pliblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacin con e articulo 30 de la fey 734
de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi ylo i de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para difimir conflictas 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) aftos se conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el Archivo Central, e,
cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e trémite o procedimiento que le dio origen’.
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte|
original y en su totalidad la subserie por ser un |nstmmentc  que nos permﬂe evndenclar la ejecucion de ia|
PAPEL lgestion sobre la identificacion, , inte y de la
[exposicion a factares de riesgo psicosocial sn el trabajo y para la determinacién del origen de lasi
patologias causadas por el estrés ional, asi como lo ionado con Acoso Laboral dentro del
Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la investigacién en derecho y administracién|
piiblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 det 27 de febrero de 2015
lemitida por el Archivo General de la Nacidn,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo ani i atasDi T
En relacién con la custodia de la i6n con fines de conservaci estard a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucton 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara Jas functones de “proponer la actuahzaaon y
j de fos pi i parafa DCi ificacicn, andlisis y di
de Ia documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsuntas dependencias, adicionalments,
debera responder por &l manejo y conservacidn del archivo que la trasiaden las entidades adscritas y|
ladas al Ministerio, una vez haya culminado et proceso de lig

* |Acta (asig-f-05) PAPEL

* |Informe de Seguimiento

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

Pagina 4 de 3408000 Direccién
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. {Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion det Trabajo PAPEL
Infantil

Acta de comité de Prevencion y Erradicacion de! Trabajo Infantit (asig-f-05) PAPEL

* IRegistro listado asistencia a reunicnes {gth--05) PAPEL

2

Pégina 5 de 3408000 Direccidén

La subserie Actas de Comité de Prevencion v Enadicacién del Trabajo Infantil contienen la agrupacmn

diente a la impl de gias de defensa, p iony del
trabajo infantil, de |as nifias, nifios y adolescentes entre los 0y los 18 anos. que estan en riesgo o en|
situacion de trabajo infantl y a adol trabajador e invol en ejercicio del principio de|
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Dil Termitoriales imph
para contribuir a la solucién de p de ion infantit y pi ion al adol trabajad
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las func de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Mela, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, sagin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral,'s. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrolio institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para ia
implementacion de 1a politica nacional para prevenir radicar ef trabajo infanti! coma y en especial sus|
peores formas y proleger al joven trabajador en su jurisdicoion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece; *que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra toda|
6n laboral o drmica, trabajos fi ¥ que sus ! sobre {os derechos de

p

los demas y asi mismo, el articulo 45 un margen de p ion al adol yasu i0

integraf”. Asi mismo lo relacionado con tey 515 de 1999, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 dela
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admisién al empleo, disponiendo!
que ésta no deberé ser inferior ala edad en que cesa 1a obligacion escolar o en todo caso, alos 15 afios.
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: “...se entiends por|
politicas piblicas de infancia y adelescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la|
participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion mtegra! de los nlnos nifias y los
adolescentes. Las politicas publicas se e;ewtan a través da la formutacié Juacion y

de planes, p) lo di con &} Decrelo da|
2015, para adoptar la Linea de Pc!mca Pubhca parala Prevencxon ¥ Erradxcaabn del Trabajo Infantil y la

Dy

F ion Integral al Adol Trabajador 2019 - 202" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del
26 de mayo “Uinico Reglamento de ta Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo do 2016 “por el cual
se modifica la estructura del Departamento Administrativo de fa Funcion Publica, igualments fos|
|documentos los documentos que contiene la subserie podrian constituir slementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de a Ley|
1474 de 2011 relacionadas con ¢! Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor conlable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol
refleja movimi yio i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que lal
informacion que conliene fos documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) serén en ¢!
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos
concernientes a las reuniones que haya fugar para tratar temas de proleccion de menores. Ei cierre de|
dicha subserie sard administrativo seglin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos d reflejan y prop los parai las en material
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Py ion al A T bajador, cuyo objstivo es el de
implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y la
familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en las Direcciones
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion quel
contienen es fusnte polencial para fuuras investigacionss en areas de administracion piblica, areal

legisiativa, la historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias
desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccién de las nifias,
nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al
adolescente trabajador dentro de un modelo econdmico y social del pais en un pericdo de tiempol
determinado. Cumplido el tiempo de tetencion en Archivo Cenlral, estos documentos se eonssrvaran en|
su sopone original y se mi para el aseguramiento de (ai ion y para p

la reproduccion de esta ion). Posteri deberan ser transferidos al
Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

| 5 mendiianiAn Aneimantal da dirha erhesria co ranictra en farmatn andlann fnanall naro finoe Al
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|consulta interna esta subserie se digitfiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o coiteo anico p it do tas Direccionss Temitorial

En relacién con ta custodia de la ion con fines de conservacid estar a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en 1a Resolucién 5445 del 16 de noviemb
de 2011, artictilo 6 numeraes 3 y 5 quien desarroflara 1a funclones de ‘proponer la actudfizacin y

joramiento de fos p i parala i6n, conservacion, ion, andfisis y
da la d in del Ministeio y dirigit su apficacion en las distintas dependencias, adicionziments|
debera responder por e} manejo y conservacién del archivo que le trasladen las enidades adscritas ¥
i Min

o, una vez haya cuiminado el proceso de Li
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Acta (asig-f-05)

informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subssrie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacion
documental, que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcién de medidas y of
desarrolio de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de (Iaba,|o del

vigilar el d de actividades que en materia de medicina, higiene y idad ind

debe realizar la Entidad de acuerdo con fas normas vigentes se debe promover su divulgacion |
observancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Di
Tenmitoriales de Antioquia, Affantico, Bogots D.C, Bollvar Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
| Santander, Tolima Y Valle Del Catica, sagiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que pennltan asesorar sobre el cumplimiento de las|

normas las a los empleadcres, trabajadores y indicales para prevenir o superar los!
conflictos labores,

Tiene valor legal, dado e! imisnto de las i didas por el io de Trabajo y el

de P ion Social a través de Resoluubn 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072
de 2015, relaci con la Salud ional, programas de salud, sistema general de riesgos y e
Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la

bserle, pusden rep iales de caracter probatorio dentro de posbles procesos,
disciplinarios, ya qus dan cusnta de las acciones u i por los idores p
encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor conlable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi 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 refencion se debera conservar por el término de disz (10) afios, de los|
cuales dos (2) afios sa conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Centra, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido ! iempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporie
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento qua nos permite evidenciar la ejecucion sobre
la ion y vigilancia de las normas y de salud | & intsrior del Ministerio paral
presarvar, mamsner y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de|

) ludables, Adicional son fuente para la investigacion en derecho

piblica y en g ia con o establecido en la Circular Externa No. 003 det 27 de
febrero de 2015 emitida por el Archivo General de 1a Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines ds
consulla interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo elactinico per i alas Direcciones T

En relacion con la custodia de la ion con fines de , estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolumon 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 8, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la acmahzaaon y

joramiento da los p irmi pasala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib

de la d i0 dsl inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
I al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds i
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04-08

Actas de Subcomision Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales
{CPCPSL)

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y ‘
Laborales PAPEL

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

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

2 8

Pagina 8 de 3408000 Direccién

Las Actas de ision P de C ion de Politicas iales y Laborales (CPCPSL) es|
la agrupacion documental en 1a que se registra a nivel de isi D les y municipales e
fomento de fas buenas relaci entre trabaj y confribuir a la solucion de los
conflictos colectivos de trabajo y concertar las pofiticas salariales y laborales. Asi mismo le comp
admnalmente debabry evaluar dxferen(es aspeclos de la normatividad laborai adewéndola al esplritu de
la Consti y p de y apertura de
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de fas Di
|tertitoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Notte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *2. promover en su tarriterio en conjunto con las entidades territoriales como la
organizacion de formas asociativas para el Fomemo de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el
didlogo social como en el marco de la sub p de ion de politicas salariales y|
Iaborales en el cual se estimule el imiento institucional y fas refaciones laborales de la regién. 27.
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en efla como de
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permltan
asesorar sobre el cumplimiento de las normas alos ‘ coma
para prevenir o superar fos conflictos laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estiputado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,
Artlculo 6, donde se establece; “Se garantiza el derecho de huelga, savo en los servicios plblicos]
les definidos por el legislador. La ley 4 este derecho. Una comisidn permanente|
integrada por el Gobierno, por representantes de los d y de los jad fas|
buenas relaciones (aborales, contribuira a la solucion de los oonﬂlctos coiecbvos ds irabago y concertard|
las politicas iales y laborales. La ley su y . Igual lo
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisidn asi como a forma de
negociacion del salario minimo en el pais, fa Comision F esta da por el Ministerio del|
Trabajo, ef Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Dep Nacional de Planeacién , asisten como invitados el Banco ds la
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento National de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de fibertad sindical y
on colectiva daen los ¢ ios No. 87, 98y 151 da la OT! {Organizacion internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probaterios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con 1o establecido con fa Ley 1952 de 2018;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario,
Se propone que i liempo de retencion docurmental sea el de diez (10) de los cualss dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ei flempo de refencion se realizara una vez se clemren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratadas en la Comision. Ei cierre de dicha subserie sera
fini segin g8 pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
politicas sociales, ante sl gobiermo, los empl ylosrep de los trabajadores de Colombia,
para dar solucién a kos conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en ef marco de la ley|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ia|
informacion que cantienen es fuente potencial para futuras investigaciones en é4reas de administracion
publica, drea legislativa, fa h|stonay soclologla y demas tematicas afines en relacién con las decisiones
sobre estudios laborales, i i 6n para el empleo, sector|
empresarial, estrategias de formacion faboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
penodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgltallzar [}
Imaré en un medm éti para asegurar Ia i 30 ' ¥ paa p
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{garantizando la repl ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |2
Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo elecironico per i alas Direcciones T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estard a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la fundiones de *proponer Ja actualizacion y,
de los procedimi parala ion, canservacion, clasificacion, andlisis y distribucion
de a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente;
dabera responder por el manejo y conservacion del archivo que e trasiaden las entidades adscritas y
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacid

* |Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

04-60 1 |Actas de Subcomité Integrado de Gestion

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
|direccionar, articular y alinear conj {os requisitos del sistema i do de gestion, con la|
dxrecabn estratégica de fa entidad, con el fin de garant;zar su eficacia, transparencia, efectividad y la
on de recursos y pi LBl do de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo|
dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde e ordena que se|
conformen los subcomités de! Sistema de Control Intemo en cada viceministerio con las Direcci
 Técnicas que lo eonforman en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de efla, en|
las Oficinas de! Ministerio y las Direcci T
|Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Di
*  |Comunicacion oficlal citacion a Subcomité de Gestion PAPEL territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
-|Santander, Tolima Y Valle Def Cauca, segiin fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, “18. *Apoyar el desarrolio y irmi del Sistema | do de Gestion |
observanaa de sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35, adaptar y desarrollar e|
los prog del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se|

establezcan’.

Esta subserie tiene valor legal de acusrdo con la ley 87 de 1993, *por la cual se establecen normas para
el ejercmm de| oon(ro| infemo en Ias enndades y orgamsmos del esiado y se dman otras dlspostucnes'
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Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-{-05)

Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05)

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Con el Uecrelo 1599 de ZUUS ‘medianie Se adopia € Modelo Lsiandars de Lonrol INterno para el £staco
Colombiano”. Asi mismo el Decrelo 1826, articulo 4 blece quo fos Ministerios y Dep
Administrativos deberan constituls comités de coordinacién del Sistema de Control Intemo como éganos
de coordinacion y asesoria del Ministerio o director di fos cuales s8 organizan mediante
. tucid laLey 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestién de la Cafidad
so desarrollard y sa pondré en f iento en forma en los i y entidades del
Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Piblico def
orden Nacional y lo normado en ef Decreto 4485 de 2009 donds se adopta a actualizacién de la norma
Técnica de Calidad en la Gestién Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion de! Modelo
|Estandar de Controf Intemo -MEC| y e Sistera de Gestion de Calidad.
La serle no ene valor contable ya que 13 i6n que los que fa comp no|
refieja i dmicos ylo i de la entidad, tampoco fienen valor fiscal, ya que la
informaci6n no tiena valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone qua el tiempo de retencion de ta subserie *Actas do Comits de Coordinacién de Control
Interno” enunciada por el Banco Terminolégico del AGN, sea do diez (10) afics a partir ds la focha de
clerre del trémite respectivo. de los cuales dos {2) aflos se conservaran en el Archivo do Gestién y ocho|
(8) afios en el Archivo Central, ef cierrs de dicha subserte ser4 administrativo segin S8 contempla en ef
|Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el t4mite o procedimiento
que le dio origen”,
Estos documentos reflgjan las k del comité do- de orientar y fortalecer la gestion,
direccionar, articular y afinear conj fos requisitos del Sistemna Integrado de Gestion, con la
‘|direccién estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacla, i i yla

de recursos y p por lo lmto =] deben consefvan y se microfitman para el

g ¥ deta 6n y para p i 1a rep i6n de esta
). Una vez fuido e iempo de ion, a ser una serie de valores secundarios, se

N su j ia al Aschivo General de fa Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos

y digitates),

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna esta subsarie se digitaliza en formato PDF pata ser cargadas en drive, carpelas de
trabajo o correo 6k i alaD
En relacién con fa ws(odia de la d 360 con fines de i estars a cargo
dsl Grupo de A in D , segin lo do en 1a Resohxci 54456811Sdenov1enbre
de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara la funciones de “proponer ta anmaﬁzadm y
iento de los p parala 36n, conservacion, aniisis y
do la d de Ministerio y dingir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaiments
debefé raspondef por el manejo y conservacion ded archivo que le trastaden las entidades adscritas y
i, una vez haya culminado el proceso de L
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06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral

¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral | PAPEL

2

Vi vivvgungciat

18 X

ToTT

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscrilos entre uno o varios empleadores y una dlewén
tarritosial det Ministerio del Trabajo, previo visto buenc del desp del da Relack
Laborales & i6n, en el cual so ig promisos de mejora en izacid diante lal
cslebracidn de contralos laborales con vocacion de ia, y tendrén aplicacién en las instituch
o empresas plblicas y privadas.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia dsl irvi de las funci do las Di
Tertitoriales de Antioquia, All4ntico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajra, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Def Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numsral&paWpaenhdabaadénymsaibuelawerdodefomﬂzmbnma!mum
o varios empleadores, previo visto bueno del desp del de i Laborales e
Inspeccion, segiin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demés normas concordantss.
La subserle tiene valor legal, en cumplimiento de 1a Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los|
beneficos de caréicter tibutario a favor de aquellos empleadores que se acojan a pfooaso de
i Asl mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la ipcién de los i
porque los d que la comp puaden riales ds|
wﬂdar pwbalorb denro de posl‘bles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
poi los pitblicos dos de curnplir con 13 funcidn, en relacién con 6}
articulo 30 da [a loy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuio 33y,
145 de laLey 1952 de 2019 da acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor conlable, ya que la informacion que contiene los documentos que (3 componen
no refleja movimi icos yio ; de la entidad, (ampoco tiene valor fiscal, ya que 1]
Informacién no tiena valor aiguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
50 establoce un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del tarmino de su vigencia. El iempo de|
retencién en el archivo de gestion iniciard después del clerre administrativo sagin lo dispuesto en ef
Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resushio el
tramits o procedimiento que ls dio origen”,
Se consarva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivol
central. Unavezwmphdoslhempoderalewdndalosvemts(&)a\os £6 CoNsServa en su soporte
original ¥ en su totalidad 1a subserie, todavazqmsonmentedetnvasugaaénparahabalosan
adrrnstradénpﬁbllca. para lraba;osen i j itucional y en éreas de 1a historial
ind; iologl: ia y p yen iento con lo|
establecido en la Circular Extema No, 003deZO159mbdaporalArdﬁvoGeuaraldelaNau6n Se

y 56 mi pxa el 1 de la i ion y para p

1a rep ion do esta ion). Una vez ido el iempo de ion, & ser|
una serie de valores sscundarios, se realizard su transferendia secundaria & Archivo General de la
Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La-produccidn documental de dicha subserie se regisra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitdfiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds|
trabajo o correo i alas Direcclones Territorial
Enfelaabnconlaws&oduadala on con fines do i estard a cargo)
del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de novismbre
de 2011 ariculo 6, numerales 3 y 5, quien desaollara las funciones de “proponer la actualizacién y|

G

f do los i para la recepcid i6n, andlisis y distribucid
do la idn det Ministerio y dirigir su aplicaci snlasdisun!asdepandemas adicionalments,
dsberérespondetpo:elmanejoywnsewadﬁndelardwoqueleuasadenlasenudadasadsedlasy
a io, una vez haya i ¢l proceso de liquidacion”.
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HOJA No. __ -DE R B J.-
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE SANTANDER CODIGO: 3408000 ' -
) . __ RETENCION DISPOSICION FINAL
GO - -Subseri SOPORTE o v i
coiGo SERIES, ies y Tipos D FORSES artivods | ‘activo | PROCEDIMIENTO
! 2 | oesttn |Cenya | CT| E|M|D]S
) ‘una vez finalizadas las actuaciones y resueito o trani!a o pmwd’nﬁenb que ledio ongen Ccm respecto 8.
o - la disposicion final, esta serie so efiminard ya qus in de las se|.
encuentra consdfidada en ofyas fuentes tales coro Ios Ubros Principales Contables, tales- como Libro
mayor. El proceso de eliminacién se hara conforme fo indlca el Actierdo 04 dei 30 abril de 2019, Artleutol
. 22, emitido por & AGN, actividad que realizar4 et Grupo Administracien Documiental en el Archivo Central.
T ' La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papef), para fines de
- consufta intemna, esta subserio se digitfiza en formato PDF para ser cargadas ‘en drive, carpetas de|
N . trabajo o correo electrénico pertenecientes fa Direccién Territorial: .-
, * |Conciliaciones bancarias PAPEL
'
!
|‘ Lad A Y - -
' - = .
?8 B |CONTRATOS . ) 2 18 x | x [Lasubseris Ordenes de Compra cantiene a agrupacien documsnial donde ss hiace manifiesto la voluntad]
28-14 - O {Ordenes de compra Acuerdos Marco 1 d6 la entidad compradora (Ministerio de Trabajo} de adquirir los bienes o servicios en Ia Tienda Virtua) del
o ~|Cof xcién ofi o " X Estado Colombiano - TVEC, y es’el soports d | de la relacitn entre fa Entidad
r‘r!unk:a'cnép o,lda-l. SOIIC‘,MU elabqr??m:‘ contrato . PAPEL |compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas so raalizan por e medio del portal web de comercio
| B Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parte de 'a SECOP y que Colombia Compra Eficients ofrace a tas Entidades Estatales|
; . -+ = -|Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL para contratar bienes.y servicios. (En finea: Manual para la 0 ia do os de
* |Certificacion de attamente calificado . PAPEL Agregacién do Demanda, p.4). - . o
B . Crtifcad'd Disponibilidad 'P”‘ Stale Tiene valor ya que son del de las de las
. © 0 ae Dispol s Presupuestales PAPEL lenioriates do Anioqua, Aténton, Bogota DC, Bolivar, Boyacd, Caltas, Cana, César, Cérdoba
Estudios previos e insumo para la e|aboracion del contrato PAPEL ¢ |Cundingimarca, Guajra, Hula, Magdalena, Meta, Narifio, Norts Do Santander, Quindio,’ Risaraida,
*  |Registro de fichas Técnicas PAPEL Santande: Tolima ;Va:?: Del Cauca, :‘g\m lo enunciado en la l;;solu:bn 2143‘"::‘3: ::nl\:o de 2014,
. i Articulo Numeral * ' ré jecutar ar cumpfi funciones
* |Registro formato Gnico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL |administratvas quo rmm& m:myn :lpm wmmm.
¢ [Dectaracién de Bienes y Rentas PAPEL Las Ordenes ds Cormpra poseen valor legal de acuerdo con fo nommado en la Ley 1150 db 2007, que
* |Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL estabk: que et Zsl:o c:::de !a:ﬂz:e klas mn;as :;::w;lm;;: ;.;y 80 de ;993. Por la w: ;::'ﬁ :yi
" " Estatuto Gener: al n z] nist: mismo lo nomado en
*  |Documento de identificacion det representante legal o de! contratista PAPEL 4065 del 31 de octubre de 2041, articuto 11, numeral 17, en lo referents a establecer fas funciones ds la
. ¢ |Certificado de-Cémara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Direccién General, en los cuales esta expedi los actos celebras tos y
« Certificado boletm de responsables Fiscales Contralona PAPEL convenios que se fequieran para asegurar el cumplimiento de.las funciones y objelos do la Unidad
il il e - = Nacional de Proteccién. Tamb!énlonormadoenelDeaeto2482de|3dsdldembmdd2012.porelwa!
| < [Certfcado de antecedentes discipiin uria General de la Nacién . bod fos lingarmi les para la ntegracién do fa planeacion y i gestidnyy 2 Ley 734 de
o pinaos e a Procuradua delaNcit PAPEL mmmussyauelwdxgommsdpnnm relaiivo a los deberes y- prohibicienes y
o o : de los servi
) Cemw? de aﬁ“acfones,alfondf) de Pensiones y Salud y ARL PAPEL La subserie teno valor camaua ya que la Informacién que contiens los documentos que la componen
. * |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL reflefa movimé Sevicos ylo da la entidad. Tiene valor fisca), ya que la informacién qus|
' o T - . 7 d ta tener vaor para diimit confictos de cardcler fiscal.
*  |Registro de ifformacion de fa cuenta bancaria en 1a cual se consignan los honorarios PAPEL Se m'::e un o 3: retencion a p:;d:g la fe;a d;a ;m d;:‘;,mn d:ifem (20) afios,
" [Redistro de creacion e centa PAPEL s s e st o ot werntinen 8 oo s goon ]
e . g ivo de g y di en o central. o
Nomero de idenificacién tributaria NIT PAPEL Jiniciara despubs del certiicado de publicacién orden de compra en el SECOP, of cierre admiristiaig
*  |Registro de Etica” . PAPEL segin fo dispuesto en el Acvrerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articufo 10. :
* |Contrato . PAPEL gumn;pnl(l’do ¢l tempo de retencitn, se pfopdone rsait?:r seleccién ;aiglallv; ;n s.:’ soporte :;:smaa d:: 10‘:& '
3 3 A uenmemaquesup(oducuén locumental no supera unt es owmen anuales, a|
Reng“,o presupuestal o PAPEL seleccion waljtaﬁva de aqueflas ordenes de compra que infe que ala
* [Garantias aprobadas PAPEL f del Ministerlo de Trabajo en la ion ylo ion de infr )
* |Certificado Médico Ocupaciona! PAPEL estudios sobre adquisicion de blenes que aporten in para fa. invest u; sobre :a
. . : " mfotmaudntéa\rcadecadapenodo jonal segin idad ida en i ala
o de. Apf(?pacnéf: d? V'f-’e"c'f’ de garantias PAPEL ! ¥ ejecucion de los p! en las Direcck itoriafes. Desde esra pefspecWa la
. = |Comunicacion oficial designacion de la Interventoria PAPEL subserie adquiere valores dari imoniates e histéricos. P la 6
.  |informes de Reportes de Actividades PAPEL 5o eliinara cumplido et tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
« Certificados de pago de sequridad social y parafiscales PAPEL actividad que reafizars el Grupo do Gestién Documental en Archivo Central.

La oroduccién documental de dicha subserle se reaistra en formato andoco (oaoe“ oara fines de
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Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL consulta interna esta subserie s digitaliza en formato PDF para ser carga&’:%s' en drive, carpstas de)
Act : T iniel A trabajo, en fa plataforma SECOP Il o correo electrénico pertenscientes a fa Direccion Territorial.

ces de. ‘.m.ewem.ona (SusPenSK?n' rel.nlcu.), requerimiento, entre otros) PAPEL £n relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
Acta de inicio debidamente susctita (si aplica) PAPEL eslara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segin o normado en la Resolucién 5445 def 1§
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo & numerales 3y 5 quien desarrolara la funciones de *proponer la
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL u : yd | delos prc ‘ pa;a‘ I.a p @"Z"ﬁﬁbé’gﬁnﬂfpiﬁdﬁ:f

" g o . y e la d ion del y dirigir su ap 3

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL adicionalments deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que ls trastaden las entidady
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos {si aplica) PAPEL | adscritas y vinculadas a} Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Ligui
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos y saldos
Notificacion al contratista de la liquidacion PAPEL
Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitive PAPEL
Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de clerre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y trasiado a los proponentes PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
Notificacién y comunicacién de actos administrativos PAPEL

Pégina 17 de 3408000 Direccidn
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ?ggﬁRTE Activode | Arcivo PROCEDIMENTO
ATO Gestién Central CT|E|M|DJ|S
30 CONVENIOS Los C jos | inistrativo es la agrupacion d tal que describe la suscripcion de convenios
30-08 Convenios Interadministrativos 2 18 x | x [entre dos o més entidades publicas gub les en virtud det principio de coordinacion que debe
existir entre las mismas, con et propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las|
Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL entidades suscribientes.
. X . Tiene valor ya que son evidencia del cumplimiento de las de las Di
Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Atantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
. {Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
propuesta tecnica PAPEL Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
" . L Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
Certificaciones de experiencia PAPEL administrativas que requlera E] dlreccuﬁn territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y
dos de colab con plblicos, privados y sociales, para el desarrollo de
Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL Slstema de Inspeccion, Vigilancia y Contml del Trabzjo, con énfasis en el andlisis de la confiictividad,
ica y riesgo
. " : . . La subserie tiene valor legal, ya que Ios documenlos que contiens tos convenios de m(eradmlmstrahva
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
levidencian las acciones u por los servi dos de cumplir 1a funcion:
|Documento de acreditacion como representante legal para ta firma de! convenio PAPEL {segin o narma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por fa cual se expide ef Codigo Disciplinario Unico de
la mencionada norma, Ast mismo, se pueden derivar penales por la bracion de
. N . . tratos sin el limiento de legales o actos de cormupcion en su ejecucion.
| Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL L subserie tiene valor contable, ya que fa informacién que contiens los documentos que la companen
] . i . refleja movimi dricos yfo de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que fa informacion que
Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL liene los que la pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
1Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacién Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios,
P General de la Nacit PAPEL lconforme a lo establecido en et articulo 55 de la Ley 80 de 1993, De los cuales dos (2) afios serén en el
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL archivo de gestiony d|eaocho (18) en el archivo central. E1 tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1 iniciara después de F on de acta de i 6n en el SECOP, &l cierre administrativo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL segiin lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
| . X Cumplido el tiempo de retencién, se propane realizar seleccion cuantitativa en su soporte original dei 10%
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL teniendo en cuenta que su produccién documental no supera tas 49 unidades documentales anuales, la|
Comunicacia . ” L. se!eocmn euahlanva de aquellos tos que f a los
municacion designacion de supervision PAPEL que un hito entre dos o més entidades pliblicas en pro de la colaboracién
F¢ ati mutuia en por el oumphmlento de sus objetivos, en temas que reflejen et fortalemmlento de las capacidades!
omato de ética PAPEL institucionales para la inclusion de los enfoques dife iales en fos p tlo dej
|estrategias para el andlisis y ion de jias que impl el io de Trabajo, tode lo
5 . anterior es fuente primaria para reafizar estudlos enfocados a Ia dafansa de fos Derechos Humanos,|
Minuta de! convenio PAPEL Jestudios juridicos, sociales, HITHCOS © i dado ¢l contenido y
normatividad establecida en lo referente a la pl ion y ejecucion de los i dos por la
Umdad Naclonal de Proteccion, desde esta perspectiva fa subserie adquiere valores secundarios|
o historicos. Lair i6n restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo
Certificacion de regis! Ios criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef
registro presupuestat PAPEL Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo
Central,
” . - La produccion documental de dicha subserie so registra en formato anélogo {papel), para fines de
Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL [consuta intema esta subserie so digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de,
1Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato trabajo, en la plataforma SECOP |l o correo alasDi Termitoriales.
promog PAPEL En relacion con ta custodia de fa documentacion seleoqonada con fines de conservacion permanents,
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16
. de ncwembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d fa de “proponer la
Certificaciones de la ejecucion contractuat PAPEL 6n y mejoramiento de los p para la recepeién, conservacion, clasificacién, anélisis
y distribucion de fa d i6 del Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion det archive que le trasfaden las entidades|
| Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL dscritas y vinculadas 2 o, una vez haya do el proceso de Liquidacio
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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Comunicacién financiera en caso de saldos

DERECHOS DE PETICION

PAPEL

Derecho de Peticién

PAPEL

Pdagina 19 de 3408000 Direccién

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos|
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las;

idades o ante los parti que prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de las Di

Territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral 16 d llar y aplicar los que faclliten el acceso y la debida atencion y
prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del
IMinisterio del Trabgjo.

La serie tiene valor lagal, ya que la informacion que contiens los documentos que |a conforman dan cuental
del imiento de normas i do el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo
de Procedimi Administrativo y de lo C Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo !l "los
documentos que contiene la serie podrian constituir ial batorios dentro de posibl

procesos de caracter disciptinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la

P no reflsja movimi brmicos ylo ieros de la entidad.
£l tismpo de retencién sera por diez {10} afios, iempo dispuesto por el Banco Terminalégico Archivo
General de la Nacion, a partir de ia fecha de ciefre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
correspondaran al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el clerre de dicha subserie serd|

segun se wla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resuslio el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado o) tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién del 10% de la
produccion anual, informacion que sera conservada en su soporte ofiginal, eslo en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte|
|cualitativa de la muestra correspondera aquillos Derechos de Peticién que seo refieran a las acciones

ala toma de decisi de gran imp ia para la entidad referente ala gestion necesaria
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Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

para resolver las pefici i con las funci f das en las Direccit Territoriales; la
informacian restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizar el Grupo de Administracidn Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papet), para fines de consuttal
intetna, esla serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo
dnico per i alas Direcci Te {
En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estard a cargo!
del Grupo de Administracion Documental, segiin Jo normado en |a Resolucién 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desam)llaré las funcmnes de ‘proponer la actualizacion y
de los p irmi parala ion, co i6n, andlisis y
de Ia i del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshnlas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y consetvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
2l Ministerio, una vez haya culmi el proceso de fiquid:

52-02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de control

PAPEL

PAPEL.

Pagina 20 de 3408000 Direccién

Los informes a Entes de Control son dt que reflejan el imiento y la ion de la gestion
de las Directiones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de
la Nacién, la Contraloria General o la Fiscalia General de fa Nacién. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fmi de las i de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huita, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindlo, Risaralda,
[Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segitn lo enunciado en fa Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccién territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes|

p respeclo alos resultadus de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las|

que a la direccion de inspeccion vigilancia y control gestion|
territorial enfaformay eondmonas que éstas establezcan’.

Estos informes tienen valer legal toda vez que, las entidades pubficas tienen el deber de entregar [os|
informes que fos érganos de cantrol e requieran, retacionados con los asuntos de su competencia, de lo|
cual se derivan obligaciones y i para las entidades piiblicas de acuerdo con lo dispuesto|
enla Conshhmon Poliica Calomblana Articulos 113y 278, Los documentos que contiene la serie pueden

p ios dentro de poslbies procesos discipfinarios, puesto que
evidencian las acciones u omisi d por los servidores g de curmplir la funcion
segun lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de
lamencionada norma”.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en €}
Banco Terminalogico del AGN a partir de 1a fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dichal

{finalizadas las actuaciones y resuelto e tramﬂe [} proced' menm que le dio origen”.

b serd inistrativo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|

La serie tiene valor contable ya que la i 6n que los que la no
refleja movimi émicos ylo financieros de |a entidad, y tiene valor fiscal, ya que ta informacion que
contiene los documentos lisne valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de
control. Como estos documentos describen la gestion administrativa y ef proceso de contratacion llevadas|
a cabo las Direcch Termitoriales, estos se cor lo di en la|

Circutar externa 03 de 2015 del Archivo General de 1a Nacion. Esta serie aduulera valores secundarios de
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carcter histdrico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de administracién publica y judicial, el derecho, 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines en|
relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades plblicas, ademés la evaluacion de|
politicas en ef mediano y largo plazo. Cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histbrico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de
consulta intemna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientes a fa Direccién Teritorial.

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
de! Grupo de Administracion Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolfara la funcionss de “proponer la actualizacion y

joramiento de los pl imi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib

de Ia o i6n det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y
i al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Liquidacié

52-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

Pdgina 21 de 3408000 Direccidén

La subserie Informes de riesgos s la agrupacit Il que contiene i ion sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcc Temitori de la p i bajad!

afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de acci i laboral y i Todo
ello con ef fin de medir el impacto de tas actividades de p ion y p ion que se realizan en las

i , ¥ las Admini as de Riesgos Laborales -ARL, que obedscen a politicas emanadas por el
Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia det imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segln lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 ds mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *14. Analizar la | ion sobre y riesgos ! i con|
las visitas de caracter preventivo a tas emp i iales industrias

solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demés centros de trabajo para plantear acciones
tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laboralss y de Seguridad!
Sociat y 15. desarrollar y aplicar mecanismos que fagiliten acceso a la debida atencion y prestacién del
servicio a los usuario bajo estdndares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|

fidades, de la especial p ion def Estado. Asi mismo lo reg: do en temas de

|vigilancia, control y gestion territorial segin se estiputa el convenio 81 de 1947 de la OTI; “La inspeccion|
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Pégina 22 de 3408000 Direccion

del Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas Iaborales, el desarrollo
de lai ion técnica y la colaboracién para la identificacién de vacios y fallos normativos en materia
de derecho laboral”, Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan
Nacional de D llo, 2010-2014", est la idad del llo de comp jas |aborales,
como instrumentos para potendiar 1a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley|
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion af cesante en
Colornbra establece que para facilitar y fortalecer |a insercion laboral, las personas podrén obtener
de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el masco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 — 2022 eje priaritario
“C y Pais’ y los dores *Hacla fa equidad y ta inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de acuerdo a lo establecido
oon 1a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
| iones de la Ley 1474 de 2011 relacianadas con e} Derechos Disciplinario.

El iernpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierte del tramite respectivo; de los
cuaies dos {2) anos corresponderén al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; 6l cierre de dichal
serd ivo seglin se en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez,
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor onntable ya que la informacién que contiene los documentos que fa componen no
reﬂe;a imi ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia|
on que contiene los documentos que la componen no tienen vator alguno para dirimir conflictos
de caracter.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccion del 10 % de la|
producsion anuat esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales
en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios informes que se|
refieran a fas acciones concemientes a la toma de decisionas frete a fa direcoidn, coordinacién y|
ion del imi de las funci a cargo de las direcciones teritoriales, en ef reporte de|
sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Tem(onales, de la|
poblacion trabajadora afifiada & sistema, bajo tres indi tasas de

{aboral y lidad. La i i6n restants ss eliminara cumplido el tiempo de retencidn siguiendo tos|
criterios descritos en el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracién Documental, una vez se finalice el iempo de retencion de subserie en el Archivo)
Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de
Ita intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo, en fa pl © cofreo S i de Ya Direccion Teritorial.
En relacion con la custedia de la documenmclon seleccionada con fines de conservacion psrmanente,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucian 5445 del 16|
|de novnambre de 2011, articulo 6 3y 5 quien lara la funci de “proponer la
¥ mej i de los procedimi parala peion, conservacion, clasificacion, analisis|
Y dlstnbuomn de la documentacién del Ministerio y dirigiv su apficacion en las distintas dependencias,
i debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidadk

|

Aot

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




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Slomglen .S
 de tpdos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.

DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE SANTANDER

CODIGO: 3408000

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

coODIGO SERIES, Subseries y Tipos Dact " SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

o]

PROCEDIMIENTO

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

5218 O [informes de Gestién
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* |informe de Gestion PAPEL

P&gina 23 de 3408000 Direccién

La subserie Informes do Gestion es una agrupacio | que igna la gestion da por las|
Direcdi I

3 la subserie ite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los
mas altos niveles de direccion a i ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor

administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nive! intermno
y hacia la comunidad externa.

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

Termitoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral 35 adoptar, el fosp del Sistema Intsgrado de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periédicos respecto a
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentss, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en fa forma y:
dici que éstaselo
La subsrie poses valor legal, segin lo dispussio Ley 851 de 2005 por a cual se crea el acta de informe
de gestion normado por el Congreso de la Republica y por la Contraloria General de ia Replblica en la|
|Resolucion Organica 5674 de 2005, por |a cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de
Gestin y se madifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi mismo, sirven de testimonio}
o prueba de ley frente a denuncias de la gestién realizadas por el Grupo Intermo de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades|

por la dependencia, por ello la ion hace parte del posible acervo probatorio en|
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos piblicos.
No posae valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de

ni

de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {B) afos en e! Archivo Cenfral, e! cierre de dicha subserie|
sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|

y resustto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; ademas, porque los informes de gestion evidencian anualmente !a asignacion, la gestion, contro! y
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacién que tiene valor secundario como
fuente potencial de consulta para las i igaci i con admini plblica, el
mejoramiento institucional y en &reas de la historia institucional, ingenietia industrial y sociologial
empresarial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos

Idisousstos para tal fin.
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta intema, esta subserie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, caipetas de
trabajo o correo oo pertenecientes a las Direcciones Teritori

E£n relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 18 de noviembre

de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrolara las funciones de ‘proponer la actualizacién y

joramiento de los p irmi parala ion, conservacion, clasificacién, andlisis y distribucién
do la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder per el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|

al Ministerio, una vez haya culmi el procesa de liquidacion®,

P&gina 24 de 3408000 Direccion
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5226 [m]

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2

8

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una ion d tal que de alas

p P

que sed llan en las di regiones en lo que respecta a |a aplicacion de las normas
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cump de las funciones de las Direcciones|
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotéd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hula, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en {a Resolucién 2143 del 20 do mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de|
visitas para realizar la supervision, i ion y control , operativo y de gestion financiera de
las Juntas de Calificacion de Invalidez.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con el Sistema Genera! de Riesgos Laborales. Adicional porque los que a

pueden rep iales de carécter batorio dentro de posibles pi
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los { pubticos
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el asticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos qus la|

no refleja movimi icos ylo financieros de 1a entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie
ser4 administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el ramits o procedimiento qus le dio origen’,

Su disposicion final serd de i6n total de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de
2015; puesto que son fuente potencial para i futuras relacionadas con todos los procesos|
de medicina iaboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido e! tiempo de retencién en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccion doctimental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de|
consulta interna, esta subsene se digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpelas de

trabajo o correo 6 i aflas Oireccit T

En relacion con la custodla de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segin fo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de ‘proponer la actualxzaclén y

joramiento de los p irni parala pcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y d
de la d it del inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
deberé responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen fas entidades adscritas y|

, unavez haya inado el proceso de liquidaci

Pagina 25 de 3408000 Direccién
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52.52

Informes de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

tnforme de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

|funciones.

{solidarias, entidades sin animo de lucro, r;:»ne:ﬁos rwales y demas cenfros da trabajo, para planear|

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrup
documental que consigna el seguimiento que realiza fa Direccién Territorial, en relacion con la proteccion
de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, princi mujeres, en cumplimiento de sus

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del jento de fas funck de {as Di

Territoriales de Antioquia, Atiéntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar fa infc ion sobre conflictividad y riesgos faboral ionad; con las]
visitas de caracter p ivo a las imi i i i

acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a fas normas laborales y de!
seguridad social.

La subserie tiene valor egal, porque los d que fa pueden

matenales de carécter probalono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qua dan cuenta de las

{actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus I dio origen”.

das por los servi pliblicos de cumpir con la funcion, en
relacion con eI articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimient ni
de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afos|
se canservarén en el Archivo de Gestin y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha sub
sera administrativo sequn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10; “una vez finalizadas las

Su dispasicion final sera de i6n total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de
2015; puesto que los informes de imiento de p i6n de los derechos laborales reflejan el

cumplimiento y 1a gestién de las funciones propias de las Direcc Termitoriales; i ion que tiene
valor secundario como fuente potencial de consulta para fas investigaciones relacionadas con
administracion y politicas piiblicas, el mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, y
todo lo relacionado con fos derechos laborales. Cumplido ef tiempo de retencian en Archivo Central, estos
documentos se conservarn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato an&logo (papef), pa:a fines de|
consulta intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o corveo electronico per i atas Direcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de i estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resoluuon 5445 del 16 de noviembre,
de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacian y!

mejoramiento de los p ieri parata i6n, conservacion, clasificacion, analisis y distribucién
de a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y

al Ministerio, una vez haya cutmi el proceso de i ion",
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56-06 3 |intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Correspondencia (gd--08) (gd-f-09) PAPEL

2

3

L.a subserie | de Contro! de C: icaci Oficiales, es una agrupacion documental que|
connene los documentos que permiten certificar 1a recepcion de los documentos, por parte de los
P asl como el imiento a los tiempes de respussta de las comunicaciones|

recibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! limiento de las funci de las Di
temitoriales de Antioquia, Afiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msla, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valie Del Cauca, seglin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones)
administrativas que requiera la direccién teritorial para su funcionamiento®.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y|
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacidn, articulo 8, Adici porque los d que la pueden rep

iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta)
de las acciones u omisionas ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcian,
en refacién con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor|
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor oontabls ya que la informacién que contiens fos documentos que la componen
no refleja movimi ylo financ de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ia
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

El iempo de retencion se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminologico de! Archive General
de la Naci6n quien ina que ésta agrupacion d ), se debe por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones'’y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Una vez cumplido el tiempo de retencion 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 refleja los
elementos suficlentes para realizar algin fipo de i Lail lidada reposa dentro
del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de tas dependencias. El proceso de eliminacion se)
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articule 22, emitido por el AGN, actividad qus|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60 m |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
60-04 [ [investigaciones Administrativas Laborales

* |Denuncia PAPEL

* Pruebas PAPEL

* IReporte de Asignacion

PAPEL

Pagina 27 de 3408000 Direccidn

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las direcciones|
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por e no de los pagos y
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de Compensacmn
Salarios, cesantias y fiquidaciones. Retiro de manera irregular de si con

de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, moumphmlemo de la Ley de Seguridad y Salud en e
trabajo, uso de manc de obra infantil, entre ofras i enfa ividad faboral|
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio de! poder preferents, en
los términos establecidos en el art 32 de ia ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor adminisativo ya que son evidencia del iento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en |a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y

participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opeion de planes programas yl
|proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apstacion i contra las
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Autos

Comunicacion oficial a citaciones

Resolucién primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Resotucion segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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fallas en primera instancia por los ooordlnadores 8 conocer y resolver en primera mslanaa previa,
|instruccion de! inspector de trabajo las invest ivas por riesgos os y salud
|ocupacional hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a o sefialado en ef
arficulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y el arficulo 13 de la ley 1562 del 2012 por & incumplimiento de|
las disposiciones legales sobre el sistema general de nesgos laborales la segunda instancia sobre las|
providencias proferidas por las direcci con el sistema de riesgos laborales|
ser4 conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Conooer de oﬁcto y resolver on primera instancial
previa instruccidn del inspector de trabajo las di ivas frente alos!
accidentes graves y mottales y las enfermedades profesionales que sean reportadas por los empleados y
las admlmstradoras de riesgos |aborales imponer Ias sanctonss prooedsnles la segunda mstanc:a sobre
las pi idas paor fos Di Te das con estas i i serd
cotiocida por Ia direccién de riesgos laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos
|ab fas i igaci de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la)
de laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
lincumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instandia sobre las providsncias proferidas por|
los directores territoriales refacionados con el sistema de riesgos laborales era ida por ta Direccié

de Riesgos Laborales y 13. Conocer resolver en primera instancia tas investigaciones contralas juntas de
calificacion de invalidez & imponer multas al respectivo integrante de 1a Junta cuando a eflo haya lugar por
poblacion a las normas como procadimiento de reglamentacion del sistema general de riesgos laborales,
asu como por fa violacién del dsbldo proceso, la falta de notificacién y participacidn real de las partes|
en los p imiento de los términos de ley en la resolucion de casos, en el no
respeto de los derechos legales de lodas las partes. De la segunda instancia sobre fas providencias|
proferidas por fos d iales de trabajo ionades con el sistema de riesgos laborales
conocer a la direccitn de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32, por|
la cual ss modifica el sisterma de riesgos laborales ¥ se dictan otras disposiciones en materia de salud
{ocupacional, asi mismo por e cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; €]
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir efementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con et Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con o normado enla Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central, Ef tiempo de retencién se realizara una vez se ciermen cada de las|
investigaciones administrativas, El cierre de dicha subsefie sera administrativo segun se contempia en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o p

que le dio origen”.
Como estos d reflejan investigaci tas y decisi sobre temas salariales, derech

de trabajad 6l no cumplimiento de los pagos y obligac labores oor sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Satarios, ias y liquidaciones. Retiro de maneral
megular de sindical con ick de di idad, mujeres en estado de embarazo,
plimiento de fa Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

i das en la normatividad laboral colombiana, reclamados por los trabajadores a
las empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subssrie adquiere valores secundarios del
caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
&eas de inistracion piblica, 4rea legislativa, la historia y gla, y demas dticas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudios laboral izac i i {aborales,
formacién para el empleo, sector emp i ias de f ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social del pais en un periodo de uernpo determinado. Por ello esta documentacion se debe

‘oonssrvan y d|g|laltzaf o microfilmard en un medio magnético para asegurar la informacién y paral

izando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo
de retencion, al ser una sefie de valores secundanos 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
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Temitoriales.
En relacién con ta custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estard a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novwﬂ‘vbre

Aa M4 arfimiln R numarslae 2 v B mvian A Ia i Aa fs w!
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60-06

Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacicin laboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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joramiento de los procedimi para ta recepeion, conservacian, dasificacion, andlisis y di

de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adicionalmente;
deberd responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 29 de 3408000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Prelimi esia pacion d | que describe los tramites

por las direcci i donde se p i i enel plirmi de las

leyes laboral b de los a los trabajad: en temas de cumplimisnto de los
pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de

C ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas|
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de emb i limiento de la Ley de
y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! irmi de las i de las Di

{proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelaci contra las p

de Antioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norle De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segln lo enunciado en la Resolucién 2143 det 20 de mayo de 2014,
Aticulo 1, Numerales *1. Alender en su jurisdiccién los asuntos relacionados con trabajo empleo y
participar con los i ificad de! orden termitorial en Ja opcion de planes programas y|

fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de
rigsgos laborales ade! {as investigaci de los factores determi de los acci de trabgjo
y la aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por|
incumplimiento &l sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre fas providencias proferidas por
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era cida por la Di

de Riesgos Laborales”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 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 el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decroto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga a 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} afos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2619,
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en el archivo de gestion y
ocho (8} en e) archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|

limsastinanianae adminictratirae Bl sarro Ao dinha eihearia cord adminiclratin coniin co anntamnla an al
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+ |Comunicacion oficial citaciones PAPEL

* |Resolucién PAPEL

*  |Auto de archivo PAPEL

{de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite o pi
que le dio origen”.
Como estos reflejan investigaci y decisiones sobre temas salarial

ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y fiquidaci Retiro de manera
irregular de sindi con condick de di idad, mujeres en estado de embarazo,

de la Ley de idad y Salud en ¢! trabajo, uso de mano de obra infant, entre ofras

enla ividad {aboral i { por los jadores aj
las empresas, en el marco de |a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios del
caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
Areas de inistracion plblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y deméas icas afines en
relacién con fas decisianes sobre estudios |aboral iZaci indicales, confl b 3
formacion para el empleo, sector emp ial, jas de ion laboral dentro de un modelo
econémico y social del pals en un pericdo de tiempo determinado. Por ello esta documentacin se debe|
conservan y digitafizar ¢ mi 4 en un medio ético para asegurar (a informacion y para

p Ia reproduccion de esta d i6n). Una vez concluido el tiempo
de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo)
Generaf de la Nacion, en su soporte original.
La produccién documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo dnico per i alas Direcci Temitori
E£n relacion con la custodia de la documentacitn con fines de conservacion permanente, estara a cargo,
de! Grupo de Administracion Documental, segén lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamoflara la funciones de ‘proponer [a actualizacion y|

{debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y|

i de los p i parala peio NServ. 8 i6n, andlisis y di
de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en Jas distintas dependencias, adicionalmente|

al Mini: Uha vez haya culminado el proceso de Lig
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Libro Contable Auxiliar

PAPEL

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de fas acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad|
en el tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable piblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Pablica {En Linea). Bogota: 2014.
Pp.48

Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bohvar Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Aruculo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
que requiera fa direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los

libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada

libro, de acusrdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracién suces'va y conlmua. En esle

sentido, |a informacién que contiene los que la p son

teconémicos y/o financieros de la entidad,

Para definir el tiempo de ion se toma de ialo ido en el articulo 28 de la Ley 962 ds|

2006 ‘Por fa cual se dictan di sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
de los i y enl del Estado y de los particul que ejercen funci

pliblicas o prestan servicios publicos’, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del (ifimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utifizar para el eledo a eleccion del comgreiants, su conservacian|
an papel o en cualquier medio técnico, ético o el ico que g su duccid

exacta’, de|
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en e! archivo oenlral ol cierre de dicha
seré ivo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|

finalizadas las actuaciones y resuelto e! trémite o procedimiento que le dio origen.

Ei Libro Contable Auxifiar, es &! fibro que contiene los saldos de ias cuentas del mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respective mes, lomadas del libro diario,
y €l saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, y se muestran los valores del|
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nusvos saldos, razén por la cual
posee valor io, ya que con la i ion contable y iera que se encuentra la
ibilidad de d llar estudios o i igaci en administracion plblica, i i
enfocados a la gestién de recursos en entidades plblicas con caracler cientifico. De acuerdo con lo
anterior se considera que esta subsene es de eonservaclon fotal; ya que 1a informacion es fuente dg
Ita para las i fi y al d il
administrativo del Ministerio, Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retencitn en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estaré a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallarg las funciones de “proponer la actuahzaqon y

de los pi inmi para la peion, conservacion, dasificacion, andlisis y di
de la i del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el mangjo y conservacion del archivo que le rasladen las enfidades adscritas y
al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion®,

Pagina 31 de 3408000 Direccién
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64 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
2 8 X La subserie Libro Diario presenta (as acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los
movimientos de débito y crédito las cuentas, ef regxstro cronolégico y preciso de las operaciones diarias!
con base en los comprob de dad’, definicion tomada de Régimen de Contadurial
Pblica [En Linea], Bogota: 2014, Pp.48.
Tiene valor adminisirativo ya que son ia del iento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Alléntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
64-02 8 |Libro Diario

Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Note De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Catica, segln i enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Atticulo 1, Numeral *17. Dirigir, ofganizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccién territorial para su funcionamiento®.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con ef marco nommativo contable vigente resoluexon 533 de 2015, los

libros deben conformarse y difigenciarse en forma tal que s garantice su e integridad, Cada)
ibro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continiia. En esle|
sentido, a informacién que contiene los que la comp son evidenci

econdmicos ylo financieros de la entidad. Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo|
estab|eudo en el afticulo 28 de la Ley 962 de 2005 Por ta cual se dictan disposiciones sobre|

on de tramites y p imi ivos de los i y enti del Estado |
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios pitblicos’, el cual sefiala que Los|
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10} afios contados a
partir de la fecha de! dltimo asiento, d to 0 comp , pudiendo utifizar para el efecto, a eleccion|
del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta', de los cuales dos (2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en et
archivo central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempta en et Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen. £l Libro Diario contlene en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronelogico ¥
preciso de [as op das y en €| estén reg los dado de los b de

Asi mismo i informacién detallada por cada cuenta, con un balance mensual, si
nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panordmica ya que|
seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el anélisis cuental
por cuenta. No posee valor dario ya que esta i ion s encuentra contenida denfro de los
Libros Mayor del Grupo de C ilidad. Una vez cumplido el tiempo de i0! | se eliminara
la subseris, de acuerdo con lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion|
Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para tas Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Documental.
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Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del libro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

El Libro Mayor y Balance, “contiene los saidos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
normativa segin la estructura def Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y|
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica [En linea]. Bogota: 2014. Pp.
48.

Tiene valor administraivo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Anfioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bchvar Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hula, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones|

que requiera |a direccion temitorial para su funcionarmiento”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y
balance se registran lodas las transacciones que aparecen en et libro diario, con e! proposito de conocer!
su movimiento y saldo en forma pasticulas. Adici porque los que 1a comp
pueden rep i de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjscutadas por los servidores publicos!
encargados de cumplir con la funcion.
En este sentido, la informacion que confiene los quela
leconémicos ylo financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de ion se toma de ref ia lo ido en el articulo 28 de la Ley 962 de|
2005 “Por la cual se dictan disposici sobre de tramites y procedimientos

ponen son

de los i y entidades del Estado y de los particulares que gjercen funciones|

pblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que *Los libros y papeles del comerciants deberan

ser consstvados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ulimo asiento,
° o

, P utilizar para el efecto, a eleccién dal comerciante, su conservacion
en papel 0 en cualqu|er madio técnico, ético 0 ico que tice su duecion exacta’, de|

los cuales dos (2) seran en &l archivo de gestion y ocho (8) en el archivo oentral el cierre de dicha

sard ivo segln se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez

las i y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen.
Et Libro Mayor y Balance es s! libro que contiens los saldos ds as 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 musstran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para fuego reflejar los nuevos saldos. Posee valor|

dario, dado que la i ion contable y financiera que suministra se |a posibilidad de|
desarroflo de estudios o il igaci en t ion publica, i ( d
gestion de recursos en entidades piblicas con caracter cientifico. De acusrdo a lo anterior se
que esla subsene es de eonservaaén totat; ya que la |nformaaon es fuente de consulta para las|

alal

y al Ministerio del Trabajo. Por tanto,
Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservardn en sul
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.
E£n relacion con fa custodia de 1a documentacion con fines de conservacién permanente, estard a cargo|
def Grupo de Administracion Documental, segdn lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actuahzacton y

joramiento de lns i para la peion, conservacion, andlisis y di
de la del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionaments,
debera responder por el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de liquidacion®.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién Institucional

Plan de Accidn institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accion reflgjan ei alcance de los objetivos prop por las Direcciones Territorial
especifica las politicas y lineas 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 imiento de las funci de fas Di ]
teritoriales de Antioquia, Aftantico, Bogoté D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindlo, Risaraida,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articufo 1, Ni les 15. d far y aplicar que faciliten acceso a la debida atencién y
|prestacion def servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro def marco de politicas del Ministerio
del rabajo y derechos fundamentales del trabajo”
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio del cual se modifica el Decreto)
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Piblica, el Decreto del Departamento de
la Funcion Publica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por o cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de 1a planeacion y la gestion, los documentos que contiene fa subserie
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
evidencian las acciones u omisiones desasrolladas por los servidores encargados de cumplir a funcién de
acuerdo con |a Ley 734 del 2004, Articulo 34.
-|La serie no tiene valor contable, ya que ta informacion que contiene fos documentos que la componen no
refleja movimientos econémicos ylo financieros de la 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 Terminolégico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo)
de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pusden ser de consulta
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuzles dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, el ciere de dicha subserie sera administrativo con él
(iimo trémite cormrespondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accitn, segln se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10.
Su disposicion final sera de cor ion total de acuerdo con mencionado en ta Circular externa 03 de
2015; puesto que los planes de accion evidenci imente la p ion, control y dierre de
propias de las Disecdi Teritoriales esta i ion tiene valor io como fusnte|
potencial de consulta para las i igaci i con inistracion pUblica, ¥
gestién juridica; analisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido !
tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservardn en su soporte ofiginal
deberan ser transferidos al Archivo Histdrica de acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
lta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo, en la plataft o-correo electroni i alas Direcel Territorial

estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segin fo nommnado en la Resolucion 5445 del 16

deberd responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidad,

En relacién con la custodia de fa documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,

de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d flara la i de “proponer la|
izacién y mej iento de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacién, anélisis
y ibucion de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, |

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

Pégina 34 de 3408000 Direccién




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Junio 04 de 2019
Pagina: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE SANTANDER

HOJA No.

DE

cCODIGO:

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

3408000

coDIGO

SERIES, Subseries y Tipos D

. . SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

7818

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacién del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8
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Los Planes de Mejorarmento es el documento en el que se registran las acciones y estrategias

a oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaci lizadas por los organ de control.

Tiene va!or administrativo ya que son evidencia de! plimi de las i de las
Di toriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca,
César, Cérdoba, Cundinamarca, Guapra, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion
2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, N | 15 d it i a nivel | con|
los diferentes actores sociales que contiibuyan a la generacion de una cultura de cump

de las obligaciones lfegales, en materia de trabajo, empleo, Seguridad y Salud en el Trabajo y|
derechos fundamentales del trabajo. N ! 32 participar en ja p ibn de 1a celebracion de|
acuerdos de mejora entre empleadores y trabajad o por omicos y realizar el
sequimiento respectivo.

La subserie iene valor legal, porque los d que la p pueden rep
elementos materiales de caracter probamno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las acci u j das por los servidores publicos encargados de!
cumplir con ia funcion, en refacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, nifiscal ya que no se
conflictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos;
(2) aiios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre)
de dicha subserie ser& administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular]
externa 03 de 2015 esta mformamon tiene valor secundario como fuente potencial de consuha
para‘las i i con ion y poliicas publicas, €l mej
institucional y en &reas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derech
laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo
con los procedmuentos dispuestos para tal fin.

La prodi de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines|
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,
carpetas de trabajo o correo electrénico per ientes a las Direcci T

En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a
cargo del Grupo de Administracién D i, segin lo en la Resolucién 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d Hlaré las fi de “proponer
la actualizacion y mej iento de los procedimi para la pcion, conservacion,|

gi de movimi bles, ni

lasificacio anéllSlsy ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas d d dicional debera responder por el manejo y conservacion del
archivo que Ie laden {as entidad itas y vinculadas al una vez haya

Iminado el proceso de liquidacién®.
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88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del trdmite contractual PAPEL

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacior' a ofertar PAPEL

Propuestas no seleccionadas . PAPEL
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Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las licitaciones no|
|seleccionadas y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o nio|
|adjudicada ta licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de fas Di
temitoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionarmiento”.
Tiene valor fegal, toda vez que se trata de aclos de la administracion de la cual se generan derechos y
obligaciones para la entidad y la te, y los d tos que comp cada una de las sub
pueden rep iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la
celebracidn de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de comupcion en su ejecucion.

| a seria fiena valnr enntabla va mea 1 infarmacian ana eontiena Ing doctimentas aia ta comnonan refieia
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¢ |Acta de cierre de! proceso

¢ |Resolucion Declaratoria desierta

84 H |PROCESOS

PAPEL

PAPEL

e RS e L D e — T

ylo financi de la enudad No tiene valor fiscal, ya que la mformac\on que

L

los quela no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,

El iempo de retencién ss define de acuerdo a fo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacién quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de
veinte (20) afios a partir de la fecha del cierre de! tramite respectivo y en cumplimisnto de la Ley 80 de
1993 articulo 55. El tempo de retencion en el archivo de gestién inicia después de la resolucion
declaratoria desierta y cerre definitivo segiin lo establace el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en ef archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores|
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. Ei proceso de efiminacién ss hara canforme a lo
dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emilido por el Archivo General de {a Nacion articulo
22, actividad que realizar4 el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

8402 O |Procesos de audiencia

« Comunicaci6n oficial solicitud de audiencia

* [Procesos oficial citacién a audiencia

. {Actade conciliacion yfo Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacién (asig-f-05) (segin
aplique)

¢ |Constancias de cancelacion

* |Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos de Audienci sponde a la serie d I de las Direcci T
registran las pretensiones de las partes que en temas de pi ion y riesgos laborals
escuchadas las partes se pueden emitir las actas de iliacion, de no Hfiacion o de
parcial segin e acuerde entre fas parles; de tal manera que estos documentos respaldan las
concillaciones en maleria laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en
cumplimiento con la misién de la entidad.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ja del irmi de las

donde s8]
unavez

das a las Direcci Territoriales de Antioguia, Alantico, Bogota, D.C., Balivar, Cesar, Magdalena,
Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 def
2014 articulo 1, numerales *1.Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y

participar con los organi plani “del orden teritorial en 1a opcién de planes programas y
proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nive! territorial con los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de
trabajo, empleo, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de saiud|

1, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente o! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012;
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|

de laLey 1474 de 2011 relacionadas con e 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 el archivo de gestion y
ocho (8) en e! archivo central, El tiempo de retencion se realizars una vez se ciemren y finalice cadal
proceso de audiencia. 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! framite o procedimiento que le diol
origen”.

Como estos reflejan i igaci consultas y decisi sobre temas i d

de jad elno limiento de los pagos y obligaci laboxes con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C: Salarios, ias y li i ademas def retiro de
manera imegular de personas con condiciones de discapacidad, mu;eres en estado de embarazo,

de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras

enla ividad laboral i por los trabaj E|
las empresas o palronos, en ef marco de la lsy nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores|

darios de caraeter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente patencial para futuras|

investigaciones en &reas de administracion plblica, 4rea legistativa, la historia y soaologm y demés

tomstinoe afinac on rolanAn ann fac Aonicinnoe onhro achidine
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informe de pruebas

PAPEL
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BICaS G S TS GO 5SS SUUS SO TOUut S, U el 05 onvae,
conflictos laborales, formacin para el empleo, sector empresarial, de ion laboral dentro;
1de un modelo econdmico y social del pais en un penodo de hempo determinado. Por ello esta
documentacion se debe conservan y g o 4 en un medio stico para asegurar la|
ion y para poster { i la repraduccion de esta i6n). Una vez
conciuido ! iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizar su
secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
|consulta intemna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas da;
trabajo o correo electronico per i alas Di T
En relacion con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacién permanents, estard a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre
‘Ide 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacién |
mejoramiento de los procedimientos para fa recepeion, conservacion, clasificacion, anélisis y distribucion,
de la d ién del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas ¥
al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liqui

92
92-06

PROGRAMAS
Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartila de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

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

Pagina 38 de 3408000 Direccién

Los Py a P i en Etapa Laboral contienen la informacion que traza,
prop i las ias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectival
para fas pob|auones vulnerables debido a su condicion fisica, psicodgica, social, cultural, pohhca [
economlca oomo lo son las poblaciones ds los jovenes aj; p con di
b negras, afrc i raizales y p adultos mayores,|
los trabajad sexuales, 1a poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su
situacion o condxaon puedan vsrse discriminadas o vulneradas, con énfasis en e! sector rural,

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territorisles de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guaira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo smpleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en fa opcién de planes programas y
[proyectos en estas materias; 4. Desasroflar los planes yp o1 dos por el Mini dirigid
entre ofros a los ) rurales infc ] p ¥ p el inni de las
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la
dencia y verificar e} limi de las ivas legales respecto a las victimas del conflicto|
armado interno i al aparato productivo como trabajad que sean reportadas|
por las dependencias o entidades que Enric de su competencia reglsﬁen cuando hagan uso de servicios
]de inspeccién [aboral.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Asticulo 25, donde se establece £l trabajo es un derecho y una cbiigacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiens derecho a un trabajo en
dici dignas y justas,; igual lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se expids
el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", blece la idad del o de
b como parag iar 1 productividad, reducir Ja pobreza y alcanzar la prospendad
lat av 183R da 2013 arlirgiin 43 *Par madio da 1a cial ea erea Al menanismn de dratancidn al casanta an
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Registro Iistad&_) asistencia a reuniones (gth--05)

Informe estadisticas cuantitativas

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

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

‘|Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- PAPEL

PAPEL

PAPEL

R T Y S =S T T T S |

Colombia® establece que para (aclhtar y fortalecer fa insarcion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarroflo 2018 - 2022 eje prioritario
Ci y Pais” y los “Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igy con estos d pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carcter disciplinario de acuerdo a lo establecidol
con fa Ley 1952 de 2019; expids e! Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con e Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor eonlable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
reflefa i ylo fi de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa
informacion que contiene los documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir confiictos
de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de relencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gesuén y ocho (8) en el archivo central, El uempo de retencidn se realizara una vez sea
modificado, o it el P a P Vi en Ftapa, segin|
fingamientos gubernamentales. El cierre de dlcha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Awerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (limo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de

lloy comp £n- icacion trabajo infantil.
Como estos reﬂejan las i de las Direcci Territori en 8! estudio y

de prog! dirigido i ap i bles como; los jovenes

3 p con p indi i negras, bi

raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajads sexuales, la p LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con éntasis en el sector rural, que se dirige en la biasqueda e implementacion de acciones que disminuyan
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad faboral para estas poblaciones , todo eflo con el
objetivo contribuir al fortalecimiento taboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
formacion para el trabajo y ! desarrotio humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministsrio de
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion plblica, &rea

9208

legistativa, la historia y sociologia, y demés afines en relacion con las decisiones sobre estudios

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 39 de 3408000 Direccién

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud enel Traba;o es una agrupacion

que contiene las evidencias del imiento alas con el Programa
Anual del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci delas Di

territoriales de Antioquia, Aantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en el irni de los progl y normas de seguridad y
salud en el trabajo y aquellas obligaci propias del , previstas en 6! Sistema General de
Riesgos Laborales o por i limiento de los ivos que deben adop! porfa
Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo, Numeral 21 resolver las solicitudes de
autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucién de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veints (120) dias en
empresas que no sean de servicio piblico, cuando |as razones invocadas sean de orden econdmico-
técnico se requerira pto previo del Subdi de | 6n de la Direccién de Inspeccion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto
14100 de 1892, la cancelacion del registro de las empresas asociativas de trabajo, Numeral 28 ordenar la
suspension de practicas flegales, no izadas o te peligl para la salud o fa vida de
poblacién trabajadora,

Tiene valor legal, ya que los d que componen la subserie responden al cumplimiento de

mandalos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo 1) articulo 8, numeral 7, sobre tas

igaciones de los empl que deben disefiar y desarroliar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los abjetivos propuestos en el Sistema de Gestion da la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG SST), el cual debe identiicar metas, i 1ecursos y cronog

de en ia con los minimos del Srstema Obligatorio de Garantia de
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Registro de monitoreo dei programa PAPEL

‘ Autorizacion de despidos colectivos y cieme total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen ia

b se derivan para trabgjadores y i paralaentidad, y los mismos, pueden

| administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con

ales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubficos encargados de cumpli con
la funcion.
1 a subserie no tiene valor oontable ya que lai ion que contiene tos que la
no refleja i icas yio fi i de la entidad, tampoco tiene valor fisca), ya que fa
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016,
se establecs un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. B} tiempo de
retencion en el archivo de gestion inlciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto enel
Acustdo No 002 de 14 de marzo de 2014, arficulo 10; "una vez finlizadas las actuaciones ¥ resuelto ef
tréamite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en ef archive de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo
central, Una vez cumplido sl iempo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su sopofte
original y en su fotafidad 1a subseris, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en

lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de fa Nacién.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
constlta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientes a las Direcciones Terloriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 201 1, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroflara fas funciones de "proponer la actualizaciény

delosp i parala ién, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucian
de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
deberé responder por ! manejo y conservacion de! archive que le trasiaden las enidades adscritasy

al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién’.
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Archivo de
Gestion
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O |Programas de! Trabajo Descente

¢ |Formulacion del programa

¢ |Lineamientos del programa

Estudio € investigaciones para el desarrollo de! programa

¢ |Diagnostico de las necesidades

¢ |Programa del Trabajo decente

* |Evaluacién de la ejecucion del programa

* |Reporte de datos estadisticos y de analisis

¢ |Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacién documental que refleja las actividades
realizadas sobre la productividad, 1a remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y
|dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y de no
{discriminacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bohvar Boyac4, Caldas, Cauca, César, Cdrdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Tolima y Valle De! Cauca, sagin fo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con ef trabajo y empleo y
participar con los I i del orden territorial en la adopcion de planes, programas y
proyectos en estas materias. Nurneral 4 di flar los planes y progr ptados por &f
dirigidos entre atros, a los trabaj rurales, i e indep ypl
de las disposiciones legales.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo indicado &l decreto 2362 de 2015, estableciendo
i de poliicas e i y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del
trabajo decents en 1a p i a. porque los d que {a comp
pueden rep iales de carécter probaloﬂo dentro de posibles procesus
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los i
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30de
junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de 1a 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 informacion que contiene {os documentos que la)
p no refleja movimi icos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie
ser4 administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto e tramite o procedirmiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular exiena 03 de|
2015 puesta que son fusnte potencial para i igach futuras con la ejecucion de
ionales del Ministerio en razén al llo de los prog; que permiten la mejora y
proteccion del entormo faboral para con los trabajadores. Cumplido 6! tiempo de retencion en Aschivo
Central, estos documentos se consefvaran 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 intama, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o corres oni i a las Direcci T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre!
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las funciones de “proponer la actualizacion Y
j i de los gt parala ion, conservacion, ificacion, andlisis y di
de la del inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
ladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de li

el
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92-20 3 |Programas de Prevencion, Vigilancia Controf y Gestién Territorial

« |Programas de Prevencidn, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC)

* [Registro de seminarios de! programa de IVC

« |Registro de Diplomados de! programa VC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa (VG

* |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

» linformes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie P de P ion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las di
|ineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control ¥,
Gestion, aplicadas en ef 4mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas |ndus(nales ¥/
rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajad
frente al problema social de la vuf ion de los derechos de los trahajadores y su fegitima vigilancia por
medio del Ministerio del Trabajo, en pro def fortalecimiento del la inspeccit en los
principios de la accion de un estado social de derecho, A ici y i cuyas
estrategias programaticas desarrolladas en el programa se enfocan en la prote(xxén de los derechos de
los trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los fineamientos normativos nacionales e
internacionales,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de fas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlntico, Bogota D.C; Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin 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
\partcipar con los i dores de! orden territorial en la opcion de planes programas y
Iproyectos en estas materias; 4, Desamollar los planes ¥ programas dos por el Ministerio di
entre ofros a los jad rurales infk [} ¥ pt el limiento de las]
disposiciones legales. 14, Analizar la inf ion sobre ictividad y riesgos laboralt ionados con
las visitas de carécter p ivo a las emp! i igles industri i
[sofidarias entidades sin animo de fucro predios rurales y demés centros de frabajo para plantear acciones|
Htendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de idad
Social y y 36. Tramitar de manera preferents las soficitudes en os asuntos que conducen ia dependencia
i verificar el cumplimiento de las normativas Iegales respecto a las victimas del conflicto armado interno
P al aparato p ivo como trabajad que sean reportadas por las
1dependencias o entidades que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de|
inspeccion laboral’,
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Aticulo 1 de la Constitucion Poltica
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante 1a ley, recibiran la misma proteccién y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, fibertades y oportunidades sin ninguna
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacionat o familiar, lengua, religion, opinion politica o
. O on Inte ) de) Trabajo (OT1), convenio 81 de 1947; *La Inspeccion del Trabajo
es una institucian orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarollo de 1a)
técnica y la colaboracion para la identificacion de vaclos y falles normatives en materia de|
derecho taboral’, La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al
cesante en Colombia® la modalidad de capacitacion en la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(..) ‘mecanismo dentro de las|
que busca d apaci para el d fio laboral en fa organizacién mediante|
p internos de f ion* (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por la cual s8 explde ¢l Plan
| de Dx llo, 2010-2014", la idad del llo de comp
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir |a pobreza y alcanzar a prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion faboral, las personas podran obtener
certificacion de competencia [aboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en et marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Compelencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
ligualmente con estos documentos pueden constituir s batorios dentro de posibl
{procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ol Cadigo
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechas Disciptinario.
Se propone qus el tiempoe de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en of
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizarg una vez sea|
modificada, actualizada o derogada el programa de formacion para el trabajo, segin fineamientos|
gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado ef (ifimo ramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimientol
al programa de Inspeccian, Vigitancia, Controly Gestlon Temtonal

Como estos d reflejan las estrategias y dos en la aplicacion del Prog

de Prevencion, nganela Control y Gestion Tertitorial de las Direcciones Tertitoriales, por medio de
idades de itacion a 1a poblacié ajadora del pais gue busca fortalecer la inspeccion, |

{vigilancia, control y p i6n de los derechos fundamentales de los trabajad: bianos, con el fin
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96 |

de mejorar cada vez més sus sociales, omicas y culturales en di con las|
entidades dsl sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers valores|
wcundanos de car4cter histérico en tanto 1a informacion que contienen es fuente potencial para futuras

en dreas de plblica, 4rea la historia y sociol y demés
teméticas afines en felacton con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empiso, sector|

ial, de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
penodo de hempc dalermnado Por ello esta documentacién se debe conservan y digitalizar en un medio|

para asegurar la i Y para p i {garanti 1a reproduccion de|
esta d Una vez do el tiempo de al ser una serie de valores secundarios,
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se dngllahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electrénico p las Direcci T

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6 numerales 3 y & quien desarrollara la funciones de ‘proponer la acluallzaaén ¥

joramiento de los p parala conservacion, analisis y di
de la & det io y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que e trasiaden las entidades adscritas y

unavez haya &l proceso de Liquidaci

REGISTROS

96-04 I |Registros tnscrip de Asociaci de P

*  |Solicitud

*  |Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL

Pagina 43 de 3408000 Direccion

La subserie Registros Inscripci de A
por Las de jubilados y
establecido en el articulo 38 de [a C on Politica y regulados por el io del Trabajo.
Tiene valor ya que son ia del de fas fi de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cardoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

de P
son una

refigja los
clara del derecho de asociacién

Tolima y Valle Dei Cauca, segin ko enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Arficulo 1, N les *29. R la p idad juridica de las asociaciones de pensionados de
tarcer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personerial
juridica asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por laley”.

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

I, asi mismo por el cual se teglamenta parcidlmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; o

Nancatn 417 da MME ariimine 93241 imimtmonte acine Anmantne ryiadan cancfitis alomantnol
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Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucidn o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas

Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

1Como estos documentos refiejan los tramites sobre fos d de jad! jonados en cuantol

O3 Ly R VvV W N VY eV e e Ve T T
|materialos probatorios dentro de posibles procesos de carcter disciplinario de acuerdo con lo establecidof
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cddigo General Discipfinario y deroga fa Ley 734 de 2002y aigunas
disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.

Se propone un iempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado ena Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gesfion y|
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de refencion se realizara una vez se ciemren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
|Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuetto el trémite o procedimiento
que le dio origen”.

a sus formas de asociacion. Esta subserie adguiere valores secundarios de tarécler histarico en tanto ta
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion
pliblica, drea legislativa, la historia y sociologi y demas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios’ b X izaci indi ictos 12 ion para el empleo, sector

de ion laboral dentro de un modelo econémico ¥ social del pals en un
perlodo de tiempo determmado Por ello esta documentacion se debe conservan y dxgltahzar [
microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para posteri

|trabajo o cores Gnico per i alas Di

garanti {a reproduccion de esta ion). Una vez ido €l tiempo de ion, at ser
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archive General de la
Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta intema esta subsena se digitaliza en formmo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de

En relacion con la custodia de la d ion con fines de con i estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en la Reso|ucmn 5445 del 16 de noviembre;
de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funuones de ‘proponer la actualizacién y.

'dela, 0 del inisterio y dirigic su

joramiento de los procedimi para la recepcié ion, analisis y distribucién

§6n en las d|s1mtas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vincufadas al Ministerfo, unavez haya i ef proceso de Lig
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial soficitud de requerimiento judiciat

PAPEL

2

8

Pagina 45 de 3408000 Direccién

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion d ) que contiene las evidencias del
seguimiento a las actividad

de la dep ia en cumplimiento de las funci lacionad

con los 6rganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un
proceso o el ramite de! procedimiento.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de P i6n, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Di
Temitorisles de Antioquia, Afantico, Bogots, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de
Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con {0 indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 1, numeral “20. notificarse de las providencias judicial

en los p contra 1|
nacion Ministerio del trabajo controfar y vigilar el curso de los procesos y suministrar|
oportunamente los informes sobre fos mismos en la oficina asesora juridica del mismo”.

La subserie tiene valor legal, porque los d

que la p pueden rep

elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pdblicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de|

12021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el

articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor ble, ya que la i ion que contiene los d que la
p no refleja movimi omicos o fi de la entidad, tampoco fiene valor|

fiscal, ya que la informacién no iene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal.
El iempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cieme del tramite)
respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (B) en!

Archivo Central; el cieme de dicha subserie serd administrativo segiin se contempla en el
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procedimiento que fe dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archive central, se procede a realizar seleccion
{cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y sefeccion
leualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision
de fa entidad; esta informacion serd conservada en su soporte original. El restante de la

P n se se

a cumplido el fiempo de retencion
siguiendo el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracién Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta serfe se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de P ion, Inspeccion, Vigilancia y|
Control, de las Direcci Territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdalena, Norte de , der y Valle dei Cauca.
En retacion con la custodia de fa documentacién caon fines de conservacidn permanente, estara 2
cargo del Grupo de Administracion Dc do en la Resolucion 5445 del 16!
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer
la actualizacion y mejoramiento de los pr para fa peion, conservacion,|
\clasificacién, andlisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
{as distintas dependenci icional debera respander por el manejo y conservacién del
archivo que le tras! tas entidad itas y vi al Mini una vez haya|
Iminado e proceso de liquidacion®.

segun lo

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite of

n
[m}

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo D [

CONVENCIONES:

CT Conservacién Total
E  Eliminacion
o i "

D Digitalizacion
S Seleccion

Aprobada segin Resolucién No, 2262 deW‘ﬁ

Fecha aprobacién uttima

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA COORDINADOR GAD:

Dicaa Reocio CAB"\ELMLO U
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