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02 M |ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Acciones de Tulela, son una agrup en |a que se los d por los]
. cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repiblica, con el fin de buscar un pronunciamisnto que|
02-02 O |Acciones de Tutela proteja un deracho | ° por accitn u omision de una entidad
publica o particular.
*  Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Oi
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
» |Oficio comunicacin del despacho judicial al ministerio PAPEL Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
P ! 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio de|
. Trabajo, en la socializacion, difusion y generacion de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto|
*  |Escrito de tutela. PAPEL de fos derechos fundamentales en el trabajo que protegen & las mujeres y a grupos vulnerables en e
&mbito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apslacion interpuestos contra las providencias falladas]
* |Solicitud de soporte técnico — correo de envid PAPEL en primara instancia por los coordinadores.
Tienan valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado|
. . o | mediante el Dacreto 2591 de 1991, la Accion de Tuteta es el mecanismo preferente y sumario por medio del|
Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto PAPEL cual se puede exig la pi “6n inmediata de derechos Consituci F por
L . amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asij
« |C oficiat de respuesta de la tuteta PAPEL mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituysn prueba para un
. . - . . . evantual proceso disciplinario.
. Comun{cacxbn oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo PAPEL La subsarie no tiene valor contable, ya que a on que contiens los d quela
de la misma. no refleja imi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la)
L . . linformacién que contiens fos documentos que |la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
*  |Comunicacion oficial de acuso de recibo por e! despacho PAPEL carme,ﬁsc:L g 4 anop
El ismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General)
* [Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de la Nacion quisn ina que esta ion d |, se debe conservar por un periodo de diez]
{10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la Gltima)
» |Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades PAPEL actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
P ! administrativo sagin lo dispussto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
, |Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela Se conserva dos (2) afios en e! archivo de gestion y ocho () afios en el archivo central. Una vez cumplido
primera instancia PAPEL @l tiempo de retencion de los diez {10) afios, s realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
tas 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se|
* [Sentencia de primera instancia PAP anfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, coma ios
p EL
reclama y presenta a la luz publica; e! i i oportuno o inop de la accion del estado sabre|
L . N . . . . ol posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y e! servicio. ncluye,
* | Comunicacion de la sentencia de primera instancia al &rea v ~coreo PAPEL informacion que permite evaluar la administracion plblica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la
o - | memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales del Ministerio del Trabajo; estal
*« |C 5n solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL linformacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
. 5 - conforme lo indica el Acuerdo N°® 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por e! Archivo General de
. |Comunicacion del &rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL a Nacion.
despacho La produccian documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel}, para fines de consulta)
i . N lmema esla subserie se digitaliza en formato PDF ara ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
*  |Comunicacién del drea técnica con ef soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL E,as Direcciones T ; ¢ " ¥
En relaclon con fa custodia de la documentacion con fines de conservacin permanente, estaré a cargo del
= |Escrite de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre del
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollard las funcmnes de “proponer la actuallzauun Y
+ | Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL ! delosp para larecep andlislsy da
la dal Mi y dirigir su apl en las dlshntas dependencias, adicionalmente,
L ) . debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas |
¢ |Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
= [Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
. |C icacion requiriendo al area comp licitando el plimi del fallo y el soporte, PAPEL
para dar respuesta al despachoy correo
. |Comunicacion de! 4rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por e!
PAPEL
despacho
« [Comunicacion del &rea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
* |Escrito de resp al despacho sobre la ion previa de d del fallo de tutela PAPEL
¢ |Fallo de! despacho imponiendo sancién . PAPEL
. |Comunicacién al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho - correo
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Comunicacion af despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando revocar|

. PAPEL
la sancién

Fallo de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion oficial de! abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
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04 Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es laj
ACTAS agrupacion documental en la que se registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y|
. . . . empleadores, contribuir a la solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas|
04-06 Actas de Comisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar dliaranlas aspectos ds la)

normatividad laboral, adecuandola al espiritu de la Constitucion y

procesos de globalizacion economia y apertura de mercados.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,)
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 1,
Numerales *1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con|
los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en eslas
materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidad iales como la on del
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el
sector publico y privado intarvenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y,
34. Conformar mesas de trabajo qua parmltan asesorar sobre el cumplimiento de fas normas laborales a los|

lead como trabaj y para prevenir o superar los conflictos|

wlaborales'.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poiitica de Colombia,
Articulo 56, donde se establace; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piiblicos]
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente

integrada por et Gobismo, por rap de los emp y de los [EY
buanas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los confllclos colectivos de trabajo y concertara las|
politicas salariales y laborales. La ley a su én y funci iento”. | lo|
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se wninm\a {a Comision asi como la forma de
negociacion del salario minimo en el pals, la Comision P esta por el Ministerio del|
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Dep Nacional de P ion , asisten como invitados el Banco de la|
Republica que es el Banco Central asi como ef Dep Nacional de isticas. Asi mismo lo

normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y,
6n colectiva g en los No. 87, 98 y 151 de la OTI {Organizacion Intemacional
del Trabajo). igualments, con estos documentos puedan constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la 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 el Deraches Disciplinario.
Se propane que el tiempo ds retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y acho {8} en el archive central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de fos casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie seré|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comisién sobre temas salariales y
politicas sociales, anta e! gabierno, los ylos de los jad de Colombia,|
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole Jaboral que se requieran en el marco de la ley
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sacundanus de carécter histarico en lanto lal

lintnrmanrian mia Aantisnan se fiianta nntansial nara fithirac i an drase da

b,
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pitblica, area legislativa, la historia y sociologi y demas tematicas afines en refacion con las decisiones
sobre estudios laborales, izaci indit flictos {aborales, i6n para el empleo, sector]
p i gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Por ello esta d ion se debe y dlgltallza! o mi
en un medio magnético para asegurar la i ion y para i i 13
D 6n de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una sene de valores)
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su soporte
original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines { de consulta
mtsma esta subserie se digitaliza en formato F'DF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
i a las Direccil Te
En relauon con la custodia de la d ion con fines de id) estard a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara fa funcwnes de “propener la actualizacion y|
j de los procedimi parala 36 ificacion, analisis y distribucion del
la d i0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstmlas dependencias, adicionalments debera]

por el mansjo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas all

una vez haya culmi el proceso de Lig;

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacién oficial de citacion al Comité
Acta (asig--05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacién documental, que refleja las|
de un Comité encargade de tramitar las qus;as presentadas por los servidores, sobrs

conductas que afectsn las normas de ivencia, resolver si por p

de acoso laboral y propendar por el mejoramiento de la cahdad de vida laboral.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las funci de las Di
Tenitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en |a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
34 cnnfovmar mesas de traba;o que pamnian asesorar sobre el cumplimiento ds las normas laboralas a los|

indi para prevenir o superar los conflictos labores.
Tiene valor Iagal en cumphm:ento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucién 652 de 2012]
modificada por la Resolitcion de! Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacicnado con el acoso laboral y fa)
canformacién del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del
Trabajo, por medio ds fa cual se conforma ef Comité de Convivencia Labaral del Nivet Central del Ministerio
del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los

que la pueden rep iales de caracter probatorio dentro del
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de|
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada an vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019,
de acuardo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no nsne valor mntable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen]
no refleja movi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que laj
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
das las i y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte]
original y en su totafidad Ja subserie por ser un mstrumento que nos penmle ewdenmar fa ejecucion de [a|
gestion sobre la identificacion, i y p de Ia
expostclon a factores de riesgo psmusoctal en el trabajo y para la determinacién del ofigen de las|

por el estrés ), asi como lo relaci con Acoso Laboral dentro del
Ministeri del Trabajo; adicionall son fuente paralai igacion en derecho y administracién piiblical

yen ia con lo establacido en |a Gircular Externa No 003.dal 27 da fabrera de 2018 emitidaoor |
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2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Eradicacion del Trabajo Infantil contiensn la agrupacion;
" , d | di alai ion de gias de defensa, proteccion y erradicacion del
04-34 [0 |Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil trabajo infantil, de Tas nifias, nifios y adolescantes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabgjo infantil y al adolescante trabajador e involucra, en B]BTOICIO del pnﬂclplo de
comesponsabilidad, a la Familia, fa Sociedad y el Estado; que las Direcci T
para contribuir a la solucion de probl de explotacion infantil y p ion al jador al
nive! regional, departamental y municipal.
. |Comunicacién oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Tiene valor administrativo ya que son evidencia dal imiento de las funciones de fas Di
Infantil PAPEL Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral,'s. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el d Il
institucional a través de! comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la implementacion de
la politica nacional para prevenir radicar e trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,)

* 1Acta de comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantit (asigf-05) PAPEL Arioulo 25, donde so establecs; "guo los nifos, nifies y adolesosntes daben ser protagides contra tada
Xp laboral o trabajos ¥ que sus derachos pravalecen sobre los derechos de|
los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de ion al yast

integral”. Asi misma o relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de Ia]
Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al emplso, disponiendo que|
ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios,
También lo dispussto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiande por politicas|
plblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adslanta el Estado, con la participacion de

+ |Registro listado asistencia a reuniones {gth-£-05) PAPEL la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion mtegral de los n|nos nifias y Ius adulasc‘eqtss Las|
politicas publicas se ejecutan a traves de la y de|
planes, p Y lo disp con el Dacreto de 2015, para adoptar]

la Linea de Poliica Pubhca parala Pravenmon y Erradicacién del Trabajo Infanti! y la Proteccion Integral al]
|Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo *Unico|
R de la Funcion Puhhca ¥ el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica la)
del D istrativo de la Funcion Publica, igualmente los documentos los|
documentos que conliene la subserie podrian consfitulr elementos materiales probatorios dentro de|
* |Comunicaci ficiales oficio icorio PAPEL posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cadigo Genera) Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
La sefie no tlene valor contable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no

refleja i ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia|
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal,

Se propone que ef tiempo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos {2} seran en eI
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites
concemiantes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El ciarre de|
dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos reflejan y prop los para imp las jias en material
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es e! de|
implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y la familia,
para garantizar (a protaccion integral de los nifios, nifias y los adol en las Direcck Termitorial
Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es;
fuente potencial para futuras i igaci on areas de administracion publica, area legistativa, 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 proteccion de las nifias, nifios y adolescentes]
ontre los 0 y ios 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador]
dentro de un modelo economico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido e! tiempo
do retencion en Archivo Centra), estos documentos se conservaran en su sopnrta original y se microfiiman|
para e! i de lai ion y para p i fa ion de
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esta documentacion). Postariorments deberén ser fransferidos af Archivo Histérico de acuerde con fos)
procedimientos dispusstos para taf fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consuita
|ntsma ssla subserie so digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo
p i de las Qi Te
En ralacién con la custedia de la con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segun lo nommado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarmoflara la fum:tones de “proponer fa actualizacion y|
iento de los p i para la recepcié idn, andfisis y distribucién de
la documenlaaﬂn del Ministerio y dirigir su apiicacién en las cﬁsunlas dependencias, adicionalmente deberd
por &l mangjo y 6n de} archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vincufadas a
io, una vez haya do el proceso de Liquidacié

”
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04-50 O] |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

¢ |Comunicacion oficial de citacion al Comité

¢ |Acta (asig--05)

* |Informe de Seguimiento

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene |as actuaciones de comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan 1a salud en los lugares y ambientes de trabajo de! Ministerio; vigilar
el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar |a)
Entidad de acuerdo con las nonmas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de las de las Di
Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1)
Numeral 34 conformar mesas ds traba]o que penmtan asesorar sobre el cumplimiento de las nommas|

laborales a los empleadores, trabaj y dicales para prevenir o superar los conflictos|
labores.

Tiene valor legal, dado el imi de las por sl Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989 Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de|
2015, relacionadas con la Salud ional, de safud, sistema general de riesgos y el Sistemal
do Gestion de la Ssgundad y Salud en el Trabaju Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
puaden rep iales de caracter p jo dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u por los servid pliblicos de
cumplir con |a funcion.

La subserie no tiena valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que a componen
no reflsja imi omicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus I3
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecto a los tismpes de retencién se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los
cuales dos (2} afios se conservaran en e! Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, 6! cierre
de dicha subserie ser4 administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuacionss y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tismpo de retencién de los diez (10} afios, se procede a conservar en su soports
original y en su totalidad la subserie por ser un i que nos permite evidenciar la ejscucion sobre lal
promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio paral
preservar, mantener y ms]orar ta salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de

son fuente parala i on en derecho y administracion publical

y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por]

&l Archivo General de |a Nacian,

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

|ntema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
alas Direcci T

En relacion con 1a custodia de la d on con fines de estar a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre ds|
2011 articulo 6, numaralas 3y 5 quien desarrollara las funcmnss de “proponer la actualizacion y|

joramiento de los i para la recepcio andlisis y distribucion de|
la ion del Ministerio y dirigir su apli en las dlstln(as dependencias, adicionalments,|
debera responder por ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales| 2 8 x
(CPCPSL)
04-08 m}

Comunicacion oficial citacién convocatoria comisién permanente de Polticas Salariales y

Laborales ' PAPEL

* |Acta de Comisién Nacional de Polticas Salariales y Laborales (asig--05) PAPEL

» [Registro fistado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL

¢ [Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

Pégina 8 de 3421000 Direccién
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Las Actas de Subcomision F de G ion de Pollhcas taes y Laborales (CPCPSL) es|
la agrupacion documental en la que se registra a nivel de y es ol
fomento de las busnas i entre jad: y i contribuir a la solucién de los
conflictos colectivos de trabaje y concartar las poliicas salariates y laborales. Asi mismo te compste)
adicionalments debatir y evaluar il Jarantas aspectos de la normatividad laboral, ademandola 4l espirity de]
la Constitucion y iginadas procesos de globafizacit la y apartura de|
mercados,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de Jas funci de las Di
Teritofiales do Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
da y Tofima, , segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 2. promover en su temitorio an conjunto con las entid iales como la izacion do
formas asociativas para e anentn da empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar ef didlogo social
como en el marco de [a d i do itn de politicas salariales y laborates en ef
cual sa estimute el imi institucional y las relaci |aborales de la regién. 27. Fomentar y|
garantizar la negodiacidn colectiva en el sector publico y privado intervenis en efla como de acuardo con las|
disposiciones legales sobre la materia y 34, Conformar mesas de trabajo que perrmtan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los como trabajadores y
para prevenir o superar los canflictos laborales”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiptlado en: en la Constitucion Poliica de Colombia,]
Articulo 56, donda se establece; ‘Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los sarvicios pub[mos
iales definidos por el lagislador. La ley reglamentara este derecho. Una comisitn
integrada por el Gobiemo, por de los emplaad y do los trabajad a las|
busnas relaciones laborales, contribuira a la solucién de los wnfhctos colecﬂ'vos de haba;o y concertara las
pofiticas salariales y faborales, La ley regl a4 su y A Io|
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisién asi como la forma de;
negociacidn del salario minimo en el pais, la Comisién P astd da por el Ministerio de!
Traba;o, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministario de Hacienda y Crédito Piblico, Ministaric de
Ahura, asl como &l Dy Naciona! de Planearitn , asisten como invitades el Banco de faj
Republica que es e Banuo Central asl como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
nomado en el marco de los ionales de normas y principios de fibertad sindical |
in colectiva en los ios No. 87, 98 y 151 da la O {Organizacién Internacional
del Trabajo). igualments, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro
de posibles procasas de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019
expide el Codigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con et Darechos Discipfinario.
Se propone que el fiempo da retencién documental sea ef da diaz (10} do los cuales dos (2} seran en e
archivo de gestién y ocho (8) en e) archivo central. E) tiempo da retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comisién. E] cierme de dicha subserie serd|
segin se la en el Acuerdo 02 de 2014, artieulo 10 “una vez finalizadas las
actuaciones ¥ resuelto ¢! tramite o procedimiento que le dio crigen”.
Como estos documentos reflsjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
poliicas sociales, ante el gobiemo, los dores y los rep: de los trabajadores de Colombia,|
para dar solucién a los conflictos y sclicitudes de indole laboral que se requieran en el marco ds la ley]
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caricter histérico en tanio lal
{informacitn que contienen es fuente potancial para futiras invesfigaciones en 4reas de administracion
plibfica, rea legistativa, Ia historia y sociologh y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, izach flictos laborales, ion para el empleo, sector|
presarial jias de i6n laboral dentro de un modeto econdmico y social del pals en un
periodo de tiempo d inado. Por ello esta i6n so debe y digllaﬁzar © i
en un medio magnético para asegurar la i i6n y para postsri jzando la
duccibn de esta itn), Una vez fuido el fempo de setencitn, al seruna sene de valores]
seeundanos, se realizaré su bansferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su soporte)
original.
La produccion documental de dicha subsarie se regisira en formato andlogo (papel), para fines de

"
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interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
onico p i a las Direcci Territorial
En relacion con la custodia de Ja d ion con fines de ion p estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin fo nomado en la ion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarmollara la funciones de ‘proponer la actualizacion y|
j de los procedimi parala ion, clasi analisis y distribucion de;
la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera|
[respondsr por el maneja y conservacidn del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al
i io, una vez haya culminado el proceso de Liquidacil
Actas de Subcomité Integrado de Gestién 2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los d que orientan y la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con |a}

diraccion estratégica de Ja entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y Ia]
04-60 [} optimizacion de recursos y procesos, EI Subcomité Integrado de Gestién se reglamenta de acuerdo con lo|
dispussto en resolucion 0336 de! 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen
los subcomités de! Sisterna de Control Intemno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo
conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas de!

io y las Di Te
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de Jas funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
* iComunicacién oficial citacion a Subcomité de Gestion } PAPEL Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

Numerales, “18. “Apoyar el desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion y observancia de
sus recomandaciones en el 4mbito de su competencia y 35. adaptar y desarrollar e implementar los
|programas de! Sistema integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan”.
Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, "por ta cual se establecen normas para e
sjarcicio del control intemno en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones”, con
ef Decreto 1599 de 2005 “mediante se adopta el Modslo Esténdar de Control Interno para el Estado
Colombiano”. Asi mismo &) Decreto 1826, articulo 4 blece que los Ministerios y Dep
« |Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05) PAPEL Administrativos debaran constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como 6rganos de|
coordinacion y asesoria del Ministerio o director di los cuales se i
resolucion respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de la Calidad
se desarrollaré y se pondra en i i en forma obli ia en los i y entidades del|
Sector Central y det Sector Descentralizado por servicios de ta Rama Ejecutiva de! Poder Piblico del orden
Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnica
de Calidad en la Gestion Piblica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de
Control ntemo -MEC! y ef Sistema de Gastion de Calidad.
La setie no tiene valor contable ya que Ja i ion que conti los quela no
refleja i dmicos yfo financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que Ia
linformacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo da retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno’
fenunciada por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez {10) afios a partir de la fecha de ciere del|
tramite respactivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
. 6l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento que le dio
origen”.
Estos reflejan las i del comité de orientar y fortalecer la gestion,|
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la|

ldirannian actratinics da 1a anfided aan of fin Aa naranfizar e aficania tranenoransis efertiidad u lal

* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
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opnmlzaclcn de recursos y procesos, por lo tanta se deben conservan y so microfilman para el
de la i ion y para post do la duccion de estal
documentacion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, 8|
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas an drive, carpetas de trabajo o correo,
I ico per i ala Direcci
En relacion con la custodia de la ién con fines de cor i0 estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre ds|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ja iuucxonas da *proponer la actualizacion |
iento de los p irmi para la recepcié ion, andlisis y distribucion de
la i6 del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlshnlas dependencias, adicionalmente debera|
der por el mansjo y vacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al
una vez haya culminado el proceso de Li i6

06
06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

18

Pdgina 10 de 3421000 Direccion

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

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una dlreomun
territorial de! Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del d ho del viceministro de
Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora en formalizacidn, medrants faf
celebracién de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en |as inst of
empresas piblicas y privadas.

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoha, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin 'o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 33 participar en la efaboracién y suscribir ef acuerdo de formalizacion laboral con une o varios
empleadores, previo visto bueno del despacho del inistro de Relac Laborales e i)
segim lo previsto enJa Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fa Ley 1429 de 2010, que sefiala da manera expresa los|
beneficios de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de|
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos laborales,

Adici porque los o que la comp pueden rep los de
caracter probatorio dentro de posnbles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj

por los servidores plblicos dos de cumplir con la funeidn, en retacion con el
articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y|
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor onntabls ya que la informacion que confiene fos documentos que fa componan
no refieja Aimi ylo i de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establace un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir def término de su vigencia. El tiempo ds|
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos {2) afos en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tismpo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su sopurta ongma]
y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuen!e ds investigacién para trabajos en i

puhhca, para trabajos en dist i y en areas de la historia institucional,

industrial, sociologi i y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en ta]

Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se
i para sl iento de lai ion y para posteri ltas. (Garantizando la
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06-04 O [Resoluciones

* |Resoluciones PAPEL

y/ ar d PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad”
del Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuslve” una situacion bien de caracter general o
espeuf co, que determinen el contro! de cualquier sociedad cometcial no vigilada por otra superintendencial
y las di i quele ponden como intendente de la entidad.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con ios|
organismos planificadores del orden tarritorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas|
materias y 15. Desarrollar acciones a nive! territorial en los diferentss actores sociales que contribuyan a la
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo
saguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.

La subsarie tiens valor [egal toda vez que esta ién es evidencia de [as decisi que toma [a
alta diraccion en la entidad, de donde se pueden desprend P il Los que|
componen la serie pueden en de material probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emilidos por autoridad fegalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han i Asl pues y de idad con I

dispussto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expids|
el Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de Ia
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinente|
establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la facha del cierre de! tramite; ya que|
astos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control de! Ministerio del
Trabajo; de los cualés dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho {18) en Archivol
Central; el cieme de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”. La|
subserie no tiene valor con(abla ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja imi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que I
informacion que contiene los documantos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos ds|
caracter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Directores Temitoriales contienen informacion que detalla actos]
administrativos en temas de mspeccxon vigilancia, control y gestion en lemas de ambllo faboral y|
proteccion de los derechos de trabajador y demas por las
Direcciones Temitoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto fal
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igack en areas de i0
publica, area legislativa, la historia y y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre eswdlus Iaborales organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sactor]

, de ion laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un
pericdo de tiempo i Por ello esta ion se debe y dngltahzar o microfil
en un medio magnético para asegurar la i ion y para pl i i laj

on de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una sene de valores]
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte]
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (pape!), para fines de consulta)
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corao)
lectrd a las Direcci

En ralamn con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de|
2011 arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara Ja funmunas de “proponer la actualizacion y|

i delos p i parala ifi andlisis y distribucion de|
la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las d:slmlas dependencias, adicionalmente debera|

der por el manajo y ion del archivo que le trasladen Jas entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya culminado el proceso de Li
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14

14-08

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones
Administrativas yfo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

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

PAPEL

PAPEL

La subseris certificaciones d existencia o no de iones y/o i i ivas ylo
sanciones Impuestas, es el procaso mediants el cual o Mlmsteno da Trabajo reconoce de manera formal,
previa acraditen la existencia o no do las jones e i in que so adelants
en la direccion temitorial y ds |as sanciones impuastas, indicando o estado en qua sa encuentran,

Tiena valor ivo ya que son evidencia de! ds las de las Di

Teritoriates de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindlo,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral “19. Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de fas reclamaciones e
mveshgauones administrativas quo so adelants en la direccibn temiterial y de las sanciones impuestas,
i el estado en qua se encuentran, se toma como petiedo de certificacién el itimo afio de la fechal
de la solicitud como previo a la informacion escrita de los respsctives coordinadores de los grupos internos
de trabajo y de inspectores dal trabajo de los municipios diferentss a la seda”,
La subsaria tena valor lagal ds acuerdo con la estipulado en: fa Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarroflo, 2010-2014°, establece la idad del d de 1t laborates,|
como instrumentos para potenciar la productividad, raducir ta pobreza y sicanzar la prosperidad, la Ley|
1636 do 2013, arliculo 43; “Por medio da la cual se crea 6l mecanismo de proteccién al cesante en
Colombia” estableco qus para fadlitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podrén abtener]
cartificacion de competencia laboral, ofrecidos por cartificadores en el marco def|
Esquema Nacional de Certificacién de Compsténcias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
|iquaiments con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles

de carécter disciplinario de acuerdo a to establecido con la Ley 1952 de 2019; expids ei Cddigo;
Gensral Oisciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones do la Ley 1474 ds 2011
refacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacitn que contiene las documentos que Ia componen no|
refleja émicos ylo i de la entidad; tampoco fene valor fiscal, ya que la|
informacitn que contiens los documentos que (s componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.
Se propone que ¢l Gempo de ratencién de esta subserle sea el da cinco (5) afios, este iempa sa determina)
debido a que esta subseria es tramitada por los trabajadoras en la medida que asistan at programa del
laborales que certificar; de los cuales dos (2) afios se consarvarén en &} Archivo de;

Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central, el ciame de dicha subserie seré administrative con @l Gffimo|
tréamite iente a la tUpologia on ds los de laborales, segin
8 contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vaz cumplido ef tismpo da retencidn de los cinco (5} afios, se procade a eliminar en su totafidad la
documentacién dado que Ja informacién refersnte a la certificacién sa consofida en las investigacionesf
laborales adolantadas por cada una de las Direcei T iales, E) proceso de eliminacién se harél
conforme o indica el Acuerdo 04 det 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad qus

alizard el Grupo Administracién D i en of Archivo Central.
La produccién documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papei), para fines de consulta
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, campetas de trabzjo o comeo
electrdnico pertenacientes la Direccibn Temitorial

1414

Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de soficitud de informacion

PAPEL

Pagina 12 de 3421000 Direccién

La subserie Certificaciones Labores, corresponde a aguellos decumentos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica facha da ingreso y refiro, cargo dessmpefiado y factores
salariales,

Tiene valor ya qus son evidencia del do las de las Di
Teritoriales de Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resotucidn 2143 del 20 de mayo de 2014 Articulo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el da las funci que
raquiera la Direccitn Tenitorial para su funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porqus los d que la comp pueden rep
matenalas de carécter pmha!nno dentro do posibles procssos discipfinarios, ya que dan cuenta de las;

das por los servidores piblicos de cumplir con la funcién, en
relacion con el articudo 30 da la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
arficulp 33 y 145 ds Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019,

b m mibiacds o Hame abne annbobia ni faaad sem mpin ba efammaniln mis anabans lan dnmimmantan mn in
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Certificacion laboral

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

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

PAPEL

PAPEL

e SUDSSIID 10 UGl Ve o, W Tiscay, Y4 GUS 1a IOTIGion JUs GonDns 105 Gounienios qus 19
no refleja movimi 0 ylo ieros de Ja entidad.

Con raspecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera|

administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|

actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Cumplido el tismpo de retencién de los diez (10) afios, se proceds a eliminar en su totalidad la subsaris|

toda vez que la informacion aqui agrupada se tiens Unicamente por nivel de consulta, ademas, estos|

soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion finall

l El procaso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019,

Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizar el Grupo de Administracion Documental en el

Archivo Central.

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

mtama ssta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo
per i alas Direcci Tenitorial

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

La serie Conciliaci ias 65 una agrupacio que la comp. 6n entre los}
datos i por una institucio iera, sobre los de una cuenta cormiente o del
ahomos, con los libros de contabilidad de la entidad contable piiblica, con explicacidn de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de Contaduria Piblica [En linea]. Bogota. Pag.
31
Tiene valor inistrative ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, 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,
Ariculo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
| administrativas que requiera la direccion temitorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en Ja serie puede representar elomentos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por fos servidores piblicos de cumplir con Ja funcion, segim lo estipulado
en Ia Ley 734 de 2002 Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacién refleja)
ylo i de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes|
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica ds|
acuerdo con e! Articulo 268 de la Constitucion Politica. El iempo de retencion para la seris comprobantes|
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir de! 31 de diciembre del periodo]
contable a cual cotresponda, como lo estipula [a Ley 962 de 2005, articulo 28; ‘los libros y papeles del
deberan ser vados por un pariodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del|
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiente que le dio ongen Con respecto !
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i ion de las ill $8)
lencuentra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libroj
mayor, E| proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por e! AGN, actividad que realizaré el Grupo Administracian Documental en sl Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se 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 comeo
electronico pertenecientes fa Diraccion Territorial,

Pagina 13 de 3421000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédlgo: GD-F-01
Varsion: 4.0

Fecha: Junlo 04 do 2019

Péilnl: 1ded
Fecha Actuatizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA €ODIGO: 3421000
POR RETENCION DISPOSICION FINAL
céoico SERIES, les y Tipos D ! ngla AI(E) wchivods | Ao | ol |y | PROCEDIMIENTO
Gastion Centra
28 CONTRATOS 2 18 X La subsarie Ordenes da Compra confiens la agrupacién documental donds se hace manifiesto la voluntad
de la entidad compradora {Ministario de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en a Tienda Virtual dsl
Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte | de la relacion sntra la Entidad
21 Ordenes de compra Acuerdos Marco lcompradora y ef proveedor o ef gran almacén. Estas se reafizan por el medio del portat web de comercio
., 5 - 5 TVEC, este hacer parte de Ia SECOP y qua Colombia Compra Eficients ofrece a las Entidades Estatates
Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL para coniratar bienes y servicios. (En linea Manual para la op daria de los de)
Agregacion de Demanda, p.4).
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cump de las de las Di
y . . . Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL y Tolima, , sagin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Mh:ulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el iento ds las funci que
o N requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”.
n
Certiicacién da atamente cafficado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor lagal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
Certificado de Disponibilidades Presupuestales ostable quo el Estado pueds utiizar Jas Ordenes de Compra. |a Lay 80 de 1993, Por la cual ss expide el
PAPEL Estatuto General de Contratacin de la Administracién Pblica, asi mismo lo nommado en el Decreto Ley
) 3 ) 4085 del 31 de octubre de 2014, articulo 11, numeral 17, en fo referents a establecer las funciones de la
Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Direccién General, en los cualas esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
convenios qua se requieran para asegurar el cumplimiznte da las funciones y objetos de la Unidad Nacional
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proteccién. También lo nomado en el Decreto 2482 del 3 do diciembre del 2012, por el cual 58
los [i les para la i ion de la pl i6n y la gestion y la Ley 734 de
Registro formato tnico de hoja de vida de la Funcién Publica PAPEL 2002, Articulos 34, 35 y 48 del cbdigo inico disciplinario, relativo a los deberes y prohibiciones y sanciones|
da los servidores publicos
: " La subserie fene valor mnlable ya que la informacidn que contisne los documentos que |a componen
Declaracién de Bienes y Rentas PAPEL refleja mavirmd ylo financieros de 1a entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que
, . e contiena los documentos qu la componen puadsn taner valor para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Certificados ylo exp PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir da la fecha del cierre del contrato de veinte {20) afios,
. conforme a to establacide an el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios serén en ef
Documento de identificacion del representante legal o de! contratista- PAPEL archivo de gestion y dieciocho {18) en el archivo cantral. 1 fempo de ratencion en el archivo de gesidn s
Iniciara después del certificado de publicacién orden de compra en el SECOP, el cieme administrativo
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacién legal PAPEL sagiin lo dispuesto en el Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumglido e tiempo de retencion, se propons realizar seleccion cuantitativa en su soports original del 10%)
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL teniendo en cusnia que su produccién documenta no supera las 49 unidardos documentales anuales, 13
selaccion cualitativa de aquellas Grdenes de compra que g que ala
y L, . " mermoria institucional del Ministeric de Trabajo en la ylo ibn de il
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién PAPEL estudios sobre adquisicién de bienes que aporten i itn para la fanes sobra la i
. e K . thenica de cada periodo institucional segin tividad blecida en lo referents a la plansacién y
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones’y Safud y ARL PAPEL jecucién de los p en las Direcciones Tert Dasda esta p iva la subserie adqui
i valores dar i i la restants se efiminard
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido e! tiempo de retencién sgmendo al Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, acfividad que
realizari el Grupo de Gestién Documental en Archivo Central.
Registro de informacidn de a cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL La produocién documental do dicha subssrie s2 fagistra en farmato anglogo (papel), para fines de cansula
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo, en la|
. ; | plataforma SECOP Il o corrso elsctrénico pertenscientes a la Direccién Tarritorial.
Registro de creacion de cuenta PAPEL En rolacién con la custodia de la documentacién seleccionads con fines de consefvacion permanents,
. . . . . estar4 a cargo del Grupo da Administracién Documental, segin lo normado en la Resohucion 5445 del 16
Nimero de identificacion tributaria NIT PAPEL de noviembre de 2011, ariculo 6 3y 5 quien d la funciones de ‘proponer la
i . de los p i para la it ificacion, an#fisis
Registro de Etica PAPEL y distiibucion de ta del Ministeri y dirigir su en las distintas dependancias,
adicionalments debara responder por ef manejo y conservacién del archivo que le trastaden las entidades|
Contrato PAPEL dscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidaci
Registro presupuestat PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacién de vigencia de g PAPEL
Comunicacién oficial designacién de !a Interventoria PAPEL
|informes de Reportes de Actividades PAPEL
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Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL
Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato PAPEL
Actas de Interventoria (Suspensién, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
Requerimiento a [a compafiia aseguradora PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
Acta de recibo a satisf: de bienes o productos (si aplica) PAPEL
Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacién (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
Dpagos v saldos

Notificacion al contratista de la liquidacién 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
Resolucién de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y traslado a los propor;entes PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaci p das a las eval PAPEL
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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Gastién Cantral
» INotificacién y comunicacién de actos administrativos PAPEL
30 B [CONVENIOS Los Convenios | es la i ) que describe la suscripeién de convenios|
N .y N i i i incipit i debe|
30.08 Convenios Inte istrativi 2 1 entre dos o més entidades piblicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacion que
o 08 radmin o8 8 X X existir entre las mismas, con el propésito de cumpli los fines propios del Estado y los ds cada una de las
* |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL entidades suscibientas. . '
Tiena valor ¥a que son evidencia del fimiento da las de las D
. . . . Termitoriales do Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindfo,
Estudios previos e insumo para delantar ! proceso PAPEL Risaralda y Tofima, a, sagtn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Atticuto 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controtar el de las funci ivas quo|
*  |propuesta tecnica PAPEL requiera la direccitn teritorial para su funcionamisnto y 31. Suscribir convenios y acuerdas de colabaracion
con entidades, organismos plbkicos, privados y sociales, para el desalroﬂo de Slstema de Inspecuén
« |Certificaciones de experiencia PAPEL Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en e} andlisis de la conflich Y|
riesgo laborates”..
" . . . . La subserle tiens valor legal, ya que los documentos gue contiene los convenios de interadministrativo)
* [Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL pusdan cansit elsmentos matsriales probatorios dentro do posibles procesos discipfinarios, puests qug
ian las acciones u omisi fladas por los dos de cumplir la funcitn)
* |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL sagtin lo nomma e articuto 30 de la Ley 734 de 2002 "por 1a cual ss expide &l Codigo Discipfinario Unico de
la mencionada noma. Asl mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de
+« |Di to de di como legal para la firma del convenio PAPEL sinel iento de legales o actos ds cormupcitn en su ejecucion.
4 La subseris fiene vator contable ya que la informacién que contiene los tos que la
" ) rafleja movimi vio de ta entidad, Tiene valor fiscal, ya que la informacién que
*  |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimi conflictos ds caracter fiscal.
§ Se establece un Gempo da retencin a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20) aftos,
+ |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL {confarme a lo establecido en ef articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestitn y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo ds retancitn en el archivo de gestién se|
¢ |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacitn PAPEL iniciars después do ia Publicacitn de acta de liquidacitn en el SECOP, el cierre administrativo)
sagim lo dispuesto en ef Acuerdo N.* 002 del 14 de marzo de 2014, arliculo 10,
" . A Madid Cumplido el tiempo ds ratencién, se propone raaizar seleccion cuantitativa en su soporte criginal del 10%
*  |Cestificado de Registro de c -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccién documental no supera | las 49 umdades documentales anuaies la
§ o se!eeuon cuaﬁ!aﬁva de aqusfles contrates que alos
Certificado de antecedentes disciplinarios de fa procuraduria general de la nacién PAPEL que un hito entre dos o més entidades pitbficas en pro de la i
mutua en por sl cumplimiento de sus objetives, en temas qua reflejen el fortalecimiento da las capacidades|
« |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales pava la inclusion de los enfoques diferencicles en los procesos misionafes, desarollo ds
estratagias para el anlisis y evaluacién de jias qua i 6l Ministerio de Trabajo, todo lo
. - S - antarior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derachos Humanos,
Comunicacion designacion de supervision PAPEL estudios juridicos, sodiates, icos & tes dado et ido ¥
. {normatividad estahlecida en lo referents a la p i6n ¥ ejecucion de los i por 13|
* |Formato de ética PAPEL Unidad Naaona! de Protsccitn, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios|
i o histitices. La i restants se ellminard cumplido e tiempo do retencién siguiendo|
« |Minuta de! convenio PAPEL los criterios descritos en el Acuerdo 04 dei 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reafizaré el Grupo
de Administracién Documental, una vez ss finalice o iempo da ratencion de subsarie en e} Archivo Central,
L . La produccién documentat de dicha subserie sa registra en formato andlogo (papel), para fines de consulla
* |Certificacién de registro presupuestat PAPEL interna esta subserie se digitaliza en rormato PDF para set cargadas en dnve. carpelas de trabajo, en la
. . plataforma SECOP Il o coreo electrd i atas Di
+  |Actas (suspensién, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacibn con la custodia da la documentacién sefeccionada con fines de conservacitn permanents,
estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16/
o |Adici o modificaci al contrat PAPEL do noviembre de 2011 articulo 6 des 3 y 5 quien flara fa funci ds “proponer (3|
v v y ienfo de los parala 0 ion, o i6n, anéfisis|
ot " . : y di ion de la d ion det o y dirigir su ap! en las dstmtas dependencias,
*  [Acta de finalizacitn o recho a satisfaccion PAPEL adicionalmenta debera responder por &) mansjo y conservacion def archivo que le trasladen las entidades|
§ . adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
* |Certificaciones de ia ejecucion contractuat PAPEL
= |Acta de inicio debidaments suscrita PAPEL
* |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
¢ |Declaratoria de incumpimiento (si aplica) PAPEL
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Comunicacién financiera en caso de saldos

PAPEL

38

DERECHOS DE PETICION

Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

x |La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos|

mediants los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las salicitudes verbales o escritas, ante las|
autoridades o ante los particulares que prestan sarvicios pitblicos o ejercen funciones pblicas, paral
obtener respuestas prentas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dal plimi de las funci de las Di
Tariitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarrollar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencién y prestacion|
del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del
Trabajo.
La serie tiens valor legal, ya qus la i idn que contiene los d que la dan cuenta
de! imiento de normas superit iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigol
de Procedimi Administrativo y de fo C i Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los]
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la)
no refleja movimi dmicos yfo ieros de la entidad.
E! tiempo de retencion sera por diez (10} afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivoj
General de la Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios|
corresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera
administrativo seguin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Finalizado e} tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion|
anual, informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen|
documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parts cualitativa de I
muestra cormespondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la|
toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las
petici con las i j das en las Direcch Teritori: la i i
restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019,
Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
intema, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo;
oni alas Direcci Territori:
En relacion con 1a custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo delf
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de

2011, articulo 6, 3y 5, quien di llara las fi de “proponer la actualizacion y|
joramiento de los dimi parala ion, conservacion, clasificacion, andfisis y distribucion de
la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacién”.
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52

52.02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe ’ PAPEL

Informe a estes de control PAPEL

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes ds Control son que reflejan el Jento y la i6n de Ia gestion
da las Direccionss Temitoriales por parts de fos organismos de control, como la Procuraduria General de lal
Naxitn, la Contraloria General o la Fiscalla Generad de la Nacién, Documentos de conservacitn tota,
dando cumpfimiento a fa circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiens vafor administrativo ya que son evidencia def fento de fas func ds las Dir
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo,
Risaralda y Tefima, , sagin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Artfeulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejscutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que
requiera la direccion temitorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periddicos respecto a los|

de sus actividades las dificultadas y logros de su gestién y las recomendaciones qua considerd
p ata direccion do | i6n vigilancia y control gestion territorial en la forma y condiciones que|

éstas establezcan”. .
Estos informes tienen valor legal foda vez que, las entidades piiblicas fienen el deber de entregar fos|
informes que los érganos de contml ls raqumran relacionados con los asuntos da su competencia, de fo)
cual se derivan obli b para las entidades pubficas de acuerdo con lo dispuesto;
on la Conshtuuén Poliica Colnmbqana Articulos 113 y 278, Los documentos que contiens la seris pueden

p dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que|

1as acciones u omisk ds por los servids dos de cumplir la funcién
sagin (o norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide ef Cédigo Discipiinario Unico de|
la mancionada nomma’”,
Se propone que el iempo de retencién de la subseris sea de disz (10} aftos tal como sa manciona en el
Banco Terminolégico de! AGN a partir ds fa fecha de ciorrs del tramite respectivo. da los cuales dos {2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef Giamre de dicha
subserie seré administrafivo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez]
finalizadas 1as actuaciones y resustto ef tramite o procedimiento qus le dio origen”.
La serie tiens valor uomable yaque la itn que conti los que la no
refleja movimi ¥cos ylo ieros da (a entidad, y iens valor fiscal, ya que !a informacion que|
‘contiens los dacumentos fiene valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Estos documentos confienen los informas sobra ejecucién de actividades que requieran los entes de
control, Como estos d describen la gesﬁbn inistrath 'y el proceso de ounttataaén levadas a|
cabo las Direcc Termitori estos iguiendo lo dispuesto en la Cireular|
axterna 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Esla serie adquiere valoras secundarios de caricter|
historico en tanto 1 informacion que contienen es fuente potenciat para futuras invesfigaciones en 4reas de|
administyacién pubhca y judicial, el derecho, la histeria y sociologta, y demas tematicas afines en refacién
con las decisi ias y manejo de enfidades piblicas, ademés la evaluacién de polificas en el
mediano y largo plazo Cumplido ef fiempo de retencién an Archivo Central, astos documenlos se
conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histbrico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tat fin.
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta)
intera esta subsaris se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o coreo
elactrbnice pertenecientes a la Direccibn Territorial.
En relacién con la custodia de la dt idn con fines de ity te, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin fo nommado en la Resohucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articwlo 6 numerales 3 y § quien desarollara la f\mmones de “proponer fa actuafizacion y|

j delos i paraia 1 idn, anafisis y distribucién de)
la d ion del Ministerio y dirigir su ion en las disun!as dependencias, adicionalmente deberé|

por el manejo y ibn del archivo que lo tmsladen las entidades adscritas ¥ vinculadas &

io, una vez haya culmi e} procaso do Li
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Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

3
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La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacio ! que contiene i ion sobre e
Sistema Genara! de Riesgos Laborales en las Direcci Tenitori de la poblacion trabajadora afiliadal
al sistsma, bajo tres indicad tasas de I dad laboral y fidad. Todo sllo con el
fin de medir el impacto de las activi de ion y p i0n que se realizan en las empresas, y las|
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obadecen a poliicas emanadas por el Gobiemo Nacional
(Ministerios de Salud y Proteccian Social y del Trabajo).
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , sagln lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *14. Analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de|
carécter p ivo a las imi iales industri idades solidari idad
sin &nimo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y|
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarroliar y
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio a los usuario bajo|
estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
de la especial proteccion del Estado. Asi mismo lo ragl do en temas de i it
vigilancia, control y gestion temitorial segiin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; *La Inspeccion del
Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimisnto de las normas laborales, el desarrollo de la
L jon técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos nomativos 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 Desarrolio, 2010-2014", establece la idad del de p ias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia® establace que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organi certificadores ditados, en el marco de!)
E Nacional de Certificacion de Comp ias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje
C: Pais” y los “Hacia la equidad y la inclusién social y “Economia Naranja y|
Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igual con estos d pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
E! tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; ! cierre de dicha)
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez]
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja imi omicos yfo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacion que contiene los documantos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de la produccion
anual 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 comespondera aquellos informes que se refieran a las acciones
a la toma de decisi frete a la direccion, dinacion y evaluacion del imi de

las funciones a cargo de las direcciones teritoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General
de Riesgos Laborales en las Direccil Termitori de la poblacio bajadora afifiada al sistema, bajol
tres indicad tasas de acci I laboral y idad. La i ion restante sef
eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tismpo de retancion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la

0 coreo dnico p i de la Direccion Temitorial.

En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la f de “proponer la|
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2
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La subserie [nformes de Gestion es una agrupacién documental que consigna ta gestion realizada por las|
Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desds el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas
altos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor]
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicitn de cuentas a nivel intemo y|
hacia la comunidad extama.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, a, segln lo snuncuado on la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numaral 35 adoptar, d llar e i los pi del Sistema Integrado de Gestién que en
materia de su competencia se establezcan. Numaral 37 Presentar informes periddicos respecto a los)
resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinantss, a la Direccién de Inspeccidn, Vigitancia, Control y Gestion Territorial en la forma y|
que ésta se lo establ
La subserie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe do
gestién normado por el Congreso de la Replblica y por fa Contraloria General de fa Republica en la)
Resolucion Orgéanica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta [a metodologia para el Acta de Informes de]
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimoniol
o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por et Grupo Intemo de Trahajo, en)
cumplimiento de ta Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de fas actividades
lladas por la d ia, por ello la ion hace parte del posible acervo prabatorio en|

caso de invastigaciones discipfinarias por malos mansjos pilblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de
de interés.
Con respecto a los iempos da ratencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se
consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; “una vez findlizadas las|
actuaciones y resuetto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de ion total de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de
2015; ademas, porqus los informes de gestién evi Ia asignacion, 1a gestion, control y]
cierre de actividades propias de la Direccién Temtana! informacién que nene valor secundario como fusnle
potencial de consulta para las investigaci con ion plblica, ef mej
institucional y en &reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el
tiempo de ratencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan
ser transferidos af Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta
|ntema esta subserie se digitaliza an formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
alas Direcci Te

ni

En relacion con la custodia ds la d ion con fines de o estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numeralas 3y 5, quien desarollara las fum:unss de ‘proponer la actualizacién y|

defosp i para fa recepcio ian, andlisis y distribucion de
la i6 del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsﬁnlas dependencias, adicionalments,
dehera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y,
das al Ministerio, una vez haya el proceso de i ion”.
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52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de i

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

Los Informes de las Juntas de Caﬁcadén de invalidez, es una agrupacion documental que responde a las|
ividades que se on las di regiones en lo que respecta a la aplicacidn de las normas
de salud y seguridad en e! trabajo que permitan detarminar el origen y la calificacion de la pérdida de|
|capacidad laboral e invalidez de los trabajadores,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 12 apoyar a Ia Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de visitas para)
realizar la suparvisi ion y control ivo, operativo y de gestion financiera de las Juntas|
de Calificacion de Invahdaz
La subseris tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en|
cuanlo a su creacion y sus funciones, .asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14)
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porque los que laf
p pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los id pliblicos
encargados de cumplir con |a funcién, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 ds|
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la|
no refleja movimi dmicos ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios se|
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que la dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular extema 03 de]
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de
medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentas se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Historico de acuerdo con Jos procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
|nlema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
a las Direcci Teitorial
En relaclon con la custodia de la d ion con fines de i0 estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucitn 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funqones de proponer la actualizacion y|
de los procedimi para la recepcid ign, analisis y distribucion de|
la io del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnnlas dependencias, adicionaimente,|
debera responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®.

§2-52

Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

PAPEL

Pagina 21 de 3421000 Direccién

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion
documental que consigna el seguimiento qus realiza la Direccion Tenitorial, en relacion con la proteccion
de los derechos laborales de los sexuales, principal mujeres, en imi de sus|
funciones.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpli de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre confhcnvudad y riesgos Iaborales relaclonada con las visitas de|
caracter pi ivo a las emp il lidai
lentidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para ptanear acciones tendientes|
amitigar y disminuir los riesgos y posibles violacionas a las normas laborales y de seguridad soclal

I a subsarie tiene valor laoal. ooroue los d aua la nuadan
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materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
{acciones u omisi j por los servid plblicos dos de cumplir con la funcion, en|
relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de b
de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archive Central, el ciarre de dicha subserie seré
|administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
lactuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que Je dio origen”,
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de
2015; puesto que los informes de seguimiento de proteccién de los derechos laborales reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Teritoriales; informacion que tine|
valor secundario como fuents potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
adminictranian v anlifiras nithiicae al mainramiantn inefitisianal v an Arass da la histaria incfilusinnal v

o

ni
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

P TTTT T

todo lo relacionado con los derechos Iabcra]es Cumplido el nampo de retencion en Archlvo Central, as(ns
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferides al Archivo Histdrico dej
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal
mtema ssla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas an drive, carpetas de trabajo o cormeo|
i a las Direcci
En refacion con la custodia de la d ion con fines de 0 estara a cargo def|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en a Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarollara las fununnes da “proponer la actualizacion yj
jento ds fos imi para la recepcion, ion, andlisis y distribucion de|
la ion del Ministerio y dirigir su apli en las dlsllntas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas |
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia {(gd-f-08) (gd-f-09)

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que|
wnnens Ios documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los|
asi como el irmi a los tiempos de respuesta de las comunicaciones|

recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 det 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar 6l imiento de las funci que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos qus componen la subserie se desprenden derachos y,
obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacion, articulo 8. Adici porque los que la comp pueden repl
jales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisi j por los sarvi publicos g de cumplir con la funcion,|
on relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor eonlable ya que la informacion que contiene los documentos que la componen,
no refleja i ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque lal
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de relencmn so define de acuerdo a Ic indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General
de la Nacion quien d ina que ésta agrup d I, se debe conservar por un periode de cinco
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivol
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contampla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la)
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte de esla subserie no refleja los|
elementos suficientes para realizar algin tipo de i Lai fidada reposa dentro
del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de sliminacion sg
hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que;
realizar el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

60
60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

PAPEL

Pagina 23 de 3421000 Direccion

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las direcciones|
territoriales; frente a realizar i igaci a las empl por el no imi da los pagos Y|
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicafistas, personas con condiciones
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, |ncump||m|entu de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras i onla ividad faborall
{colombiana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferante, en log
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Auto de archivo
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Comunicaciones Oficiales
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PAPEL

PAPEL

PAPEL
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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términos establacidos en sl art 32 da la lay 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
Tiens valor administrativo ya que son evidencia de! iento de las fund de las Di
Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifto, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo da 2014, Articulo 4,
Numsrales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los
organismos planificadores de! orden temitorial en 1a opcién de planes programas y proyectos en estas|
materias. 7. Resolver los recursos de apelatibn interpuestos contra las providencias faflas en primera
instancia por los coordinadgres. 8, conocer y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector|
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy sequridad y|
salud en ef trabajo imponer fas sanciones conforme a fo seifalado en ef articulo 91 def decreto de 1295 de
1994 y ol articulo 13 de la lay 1562 del 2012 por el incumpiimiento ds tas disposiciones legales sobre ef
sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobra las providencias proferidas por las|
direcciones termitoriales relacionadas con el sistema de riesgos laborales ser4 conocida por la Direccion de|
Riesgos Laborales. 10. Conoaer de oﬁao y rasolvsr en primera instancia pravia instruccién del inspector de
traba]o Ias tivas frente a los acci graves y mortales y las|
p que sean rep por los leados y las admir d do riesgos)
imponer las sanci p la segunda instancia sabre las provinclas preferidas per los
Directores Termitoriales refacionadas con estas investigact sera conocida por la direccién de riesgos
laboralas, 11. Vigllar que las empresas y administadoras de riesgos laborales adelanten las
mvssllgadones de los factores determinantes de los accidentes de irabaje y! la apam:on de enfermedades|
en primera instancia de las i pravistas por i al snstema de
riesgos laborales. la sequnda instancia sabre las providenci idas por los
relacicnados con e! sistema ds riesgos laborales era conouda por la Direccién de Riesgos Laborales y 13
Conocer resoiver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de calificacién de invafidez e
imponer multas &l respectivo integrante de la Junta cuando a eflo haya lugar por poblacitn a las nomas|
coma procedimiento da reglamentacion del sistama general de riesgos laborales, asi como por 1a violacién
del debido proceso, la lalta de nofificacién y participacion real de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento da los tdminos de ley en la resolucién de casos, en el no respeto de los derechos Iegales
de todas las partes. De |a segunda instancia sabre las pi ridas por los
de trabajo relacionados con el sistema da riesgos Iaboraies conocer a la direccién de riesgos |aborales.
La subsarie tiens valor lagal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la]
cual s8 modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud|
ocupacional, as! mismo por ef cual se reglamenta parciaimente el arficulo 32 de la Ley 1562 da 2012; elj
Decrato 1072 de 2015, arliculos 2.2..1.1. iguaimente, estos documentos puedan constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con 1a L.ey 1852 de 2019; expide e! Codigo General Discipfinario y deroga la Loy 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempe da ratencién de disz (10) afios, da acuerdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019
donds se expide el Cédigo General Discipfinario; da los cuales dos {2) serén en ef archivo de gestién y}
ocho (8) en el archivo central. E] tiempo de retencién se realizard una vez se ciemen cada do las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subssrie serd administrativo segiin se contempla en el
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuationes y resuelto el tramite o procedimientol
que le dio origen®.
Como estos rafigjan investigac ultas y decisi sobrs temas sal
de trabaj el no cumpfimiento de los pagos y i {abores con sUS empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C: ion, Salarios, fas y fiquidack Retire de manera
iregular de sindicali parsonas con condicit de di; i mujeres en estado de embarazo,
mcumpf miento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano da obra infantd, entre otras|
tadas en la ividad taboral i Jamados por los rabajad atas

i4oe darach

empresas, on &) marco do 1a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios do
caracter histbrico en tanto la informacién que contisnen es fusnte potencial para futuras investigaciones en
4reas de énistracion piblica, 4rea legistativa, la historia y sociclogia, y demas teméticas afines en|
relauén con las decisionss sobre estudi ios [aborales, ovgmlzaaones sindicales, conflictos laborales,|
i6n para el empleo, sector emp de idn taboral dentro de un modalo|

leconémico y social del pais en un periodo da tiempo etermi Por eflo asta d idn se debg

an y digitafizar o mi en un medio magndtico para asequrar la informacidn ¥ para|
i iftas. (s i la duccidn de esta de idn). Una vaz concluido e! Gempol

de retencion, al ser una serie do valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo
Genaral de la Naci6n, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consultal

intema esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o cofreo]
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Acta de formalizacion laboral
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a las Direcci Ti
En relacmn con fa custodia ds la ion con fines de 0 estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y § quien desamollara la funclunes do “proponer la actualizacion y|

de los procedimi para la recepcit nservacion, clasificacion, analisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalments deberd|

P por &f manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a

una vez haya culmi ol proceso de Li

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las

es la agrup I que describe los tramites|

por las direcci itori donde se p i i en el imiento de las
leyes laborales col delos alos en temas de cumplimiento de los pagos
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensi Salud, Caja de C: 6
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicalistas, personas con condiciones|
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los]
organismos planificadores del orden lermona] en Ia opcion de planes programas y proysctos en estas
materias. 7. Resolver los recursos de apslacio P contra Ias idencias fallas en primera
instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las emp ¥ de niesgos laboralt
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajn y la aparicion de
enfermedades laborales imponarla en primera instancia de fas i prawstas por i imi al
sistema de riesgos laborales, la segunda instancia sobre las provi idas por fos di
territoriales relacionados con el sistema de riesgos Jaborales era conocida pur la Direccitén de Riesgos|
Laborales”.
La subserie tiene valor lagal 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|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de |a Ley 1562 de 2012; el
Dscreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos;
materiaes probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido;
con fa Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10} afos, de acuerdo con 1o nommado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en sl archivo de gestion y|
ocho (8) en el archivo central. EI tiempo de retencion se realizars una vez se cierren cada de las|
jinvestigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuacionas y resuelto el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.
Como estos reflejan i igaci ltas y dacisi sobre temas
de trabajad el no imiento de los pagos y obligaci laboras con sus empleados, tales comol
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, ias y i Retiro de maneral
imegular de sindicali personas con condici de di idad, mujeres en estado de embarazo,
|ncumpllmlenw de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
enla ividad laborat i por los trabaj alag]
empresas, en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter historico en tanto la informacion que confienen es fuente potencia! para futuras investigaciones en
areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organxzac:ones sindicales, conflictos laborales,)
formacion para el empleo, sector empresari de ion laboral dentro de un modslo;
econdmico y social del pais en un periodo de usmpo determinado. Por ello esta documentacién se debe|
conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacion y paral
consultas, i la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo)

de retencion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivol
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Genaral de 1a Nacién, en su soporte original.

La produccitn documental da dicha subserie se registra en formato anAlogo {pape!), para fines de consulta
interna esta subseria s digitajiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo|
i i alas Direcciones Teritori

En refacion con la custodia da la d ion con fines de idn p ostara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, sequn lo nommado en la fucién 5445 det 16 de noviembre ds|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funclones de “propener la actuafizacién y|

de los procedimi parala it ion, anafisis y i6n de|
la documentacién de! Minlsterio y dirigir su apficacién en las distintas dependencias, adicionaimente deberd

dar por el mansjoy ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a

io, una vez haya culminado el proceso de Li
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62

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las 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 piiblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicion tamada de Régimen de Contaduria Pablica [En Linea): Bogota: 2014, Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imil de las i de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segn lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento ds las funci que
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantica su autsnticidad e integridad. Cada)
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y cnnhnua En aste
sentido, fa informacion que contiens los que la P son evid

scondmicos ylo financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de retenclun se toma de referencia lo establecido en el amculo 28dela I.ey 962 de
2005 “Por la cual se dictan d i sobre racionalizacion de tramites y pl i

de los organismos y entidades def Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan,
setvicios piblicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del i dabaran ser por}
un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en pape! o en cualquier mediol
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se|
contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite|
o procedimiento qus ie dio origan.

£l Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas de! mes anterior, las sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de tas cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y ol saldo final del mismo mes, Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos sa]dns razon por la cual
poses valor io, ya que con Ia ion contable y iera que i se Ia

ibilidad de estudios o i igaci en inistracion pitblica,
wenfocados ala gestion de recursos en entidades piblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior|
se oons;dera que esta subsene es de cunservac«cn (otal ya que la informacion es fuenls de oonsulla paral
las i y al d ivo del
{ Ministario. Por tanto, Una vez cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|
procedimientos dispusstos para tal fin.
En refacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3y §, quien desarmllara las funmones de “proponer la acluahzaclon i

delosp i parala 6 ion, analisis y distribucion dej
la documsntacmn dSI Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsnnlas dependencias, adicionalmente,
debera rasponder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y,
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién™,

64-02

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario
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La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los|
movimisntos de débito y crédito las cuentas, el reg)stro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comp de , definicion tomada de Régimen de Contadurial
Plblica [En Linea). Engota 2014. Pp.48.

Tiene valor i ivo ya que son evidencia del imni de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Arficulo 1,
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*  |Libro diario

PAPEL

Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el fimiento de las funci inistrativas que|
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco ivo contable vigente resolucién 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion suceswa y contlnua En estel
sentido, la informacion que contiene los que la comp son
econdmicos ylo financieros de la entidad. Para definir el tiempo de retencién se toma de referencia o]
estahlscldo en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 °Por la cual se dictan disposiciones sobre)
i6n de tréamites y p istrativos de los i y entidades del Estado y de
los particulares que sjsrcen funciones piiblicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala que *Los libros)
y papeles del iante deberan ser dos por un periodo de diez (10) afios contados a partir dej
la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo uhhzar para el efecto, a eleccion del
comsrciante, su conservacion en pape! o en cualquier medio técnico, 0 electronico que
su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
cantral, el cierra de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que fe dio origan. EY
Libro Diario contiens, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronolégico y premsn de
las op y en él estan dos los dado de los comp de
Asi mismo contienen informacian detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no
permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panaramica ya que seria necesario sumar|
mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por cuenta. No posee|
valor i0 ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor del Grupo ds|
Contabifidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se eliminaré la subserie, de acusrdo con)
lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios
Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuardo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad
que estara a cargo del Grupo da Administracion Documental.

64-04 O |Libro Mayor y Balance

* |Acta de apertura del libro

* |Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL
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£l Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de maneral
normativa segiin la estructura del Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y|
crédito de cada una de |as cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo finall
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica {En finea). Bogota: 2014, Pp.
48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones|
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segim lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Arhculo 1,
Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el limiento de las funci que
requiera {a direccion termitoria) para su-funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1893, en el libro mayor y|
balancs se registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer sul
movimiento y saldo en forma particutar. Adicionah porque los que la pueden
iales de caracter io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya quel

dan cuenta de las acciones u omisi por los servidores plblicos dos de cumpfir con
la funcin.
En este sentido, la informacian que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad.
Para definir el tismpo de retancuﬁn se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 "Por la cual se dictan disposici sobra racionalizacién de tramites y p i
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funcionaes piblicas o prestan
servicios publicos”, ef cuaf sefiala que “Los fibros y papeles def jante deberan ser con dos por|
un periodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha de! Ultimo asiento, documento o comprobants,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion dsl comerciante, su conservacién en papel o en cualquier mediol
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2} seran en ef
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, e cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite|
o procadimiento que le dio origen.
& Uibro Mayor y Bafanca es ef fibro que contiene los safdos de (as cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del fibro diaio,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se musstran Ios valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valar|
dado que la i ion contable y financiera que suministra se la posibilidad ds|




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA CODIGO: 3421000
RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE
cODIGO Sub Tipos D i j PROGCEDIMIENTO
SERIES, ies y Tipos FORMATO Arciuvg de Archivo crl el m| o
Gestion Central
Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos prop por las Direcci T ial
|especifica las politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos ds;
tiempo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa.
78 PLANES Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
Teritoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
IRisaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
15. ¥ aplicar i que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion dell
2 8 X X servicio al usuario bajo estandares adscuados dentro del marco de polificas dei Ministerio del trabajo y
derachos fundamentales del trabajo’
Tiene valor legal, ya qus el Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio de! cual se modifica el Dacreto|
78-08 Planes de Accion Institucional 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamantario del Sector Funcién Piblica, el Decreto del Departamento de laj

Plan de Accion institucional

Informe mensua! de plan institucional

Registro de publicacién en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Funcion Piblica N° 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establ tos li i 1
paralai ion de (a pl on y la gestion, los que contiene la subserie pusden constituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir |a funcién de acuerdo con la)
Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no|
refleja jimi omicos yio fi i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|

&n que contiene los que la comp no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal,
De acuetdo con el Banco Terminolagico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tismpo|
de retancion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta|
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo|
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera administrativo con €|
Ultimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accitn, segiin se contemplal
on &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extemna 03 de|
2015; puesto que los planes de accion evid la ién, control y cierre dej
i propias de las Direcci Temitoriales esta i ion tiene valor dari

como fuente
|potencial de consulta para las i igaci . das con inistracion publica, ion yj
gestion juridica; analisis economico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan
ser transferides al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se 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, en la

0 cormes 6 i alas Direcci Ti ial

p
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,)
estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16

de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la i de “proponer Ia|
izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, ion, clasi andlisis
y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,

adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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7818

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

1ot de Evaluacién y Sequimi

al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X X

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias|
inadas a subsanar i de mejora que se identifican en fa auditoria interna y las}

firad

fones reali por los organi de control.

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

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , segim lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 15 desarrollar acciones a nival territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a la)
generasion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,
Seguridad y Salud en el Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en g

de la celebracion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectares|

y realizar el

La subserig tiene valor legal, porque Jos d tos que |a comp pueden
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de fas
acciones U omisi j das por los servidores publicos gados de cumplir con la funcién, en
relacion con et articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta e 30 da junio de 2021 con la enirada en vigencia def
artictlo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

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

Con respecto a fos tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Cenfral, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de

relacionadas con administracion y politicas piiblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia)
institucional, y tode lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivoj
Histérico dg acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

ani alas Direcci Territorial

En relacion con la custodia de la d ion con fines de 0| estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segim lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de "proponer la actualizacion y

j de los procedimi para la recepci , clasificacion, andlisis y distril de|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente,|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adseritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de liquidacion”.

2015; esta informacion tiens valor sacundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones}
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88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

*  (Solicitud de! tramite contractual

* |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

* [Propuestas no seleccionadas

* |Acta de ciemre del proceso

*  |Resolucin Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

18

Los Pracesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la)
licitacién.
Tiane valor ya que son evidencia del imi de las de las Di
Teritoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artu:ulo 1,
Numerat *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e} imi de las funci qus;
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos yj
obligaciones para la entidad y la P y los que comp cada una de las subseries]
pueden rep iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cusnta de Jas acciones u ji por los servid piiblicos de
cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por 1a celsbracion de)
sin el cumplimiento de legales o actos de cormupcion en su ejecucion.
La ssne tiene vaInr contahle ya que la informacion que confiene los documentos que la componen reflsja)
yio i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que;
contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
E! tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General)
da la Nacion quien ina que esta J, s debe por un periodo de veinte
(20} afios a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993
articulo 55. El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria
dasierta y cieme definitivo segin lo establace el Acuerdo N* 002 dsl 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la dosumentacion dos (2) afios en el 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 memeria insfitucional del Ministerio. El procesc de sliminacion se hara conforme a lo
dispuesto en el Acuerde 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo
22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

92 B |PROGRAMAS

92-06 [0 |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

> |Prog a poblaci Inerables en Etapa Laboral

* [Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

* |(Cartilla de lineamientos y politicas

* |Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral conti lai 6n que traza,
1mplemsnlan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las|
debido a su condicion fisica, logica, social, cultural, politica o ewnom(ca
como lo son las poblaciones de los jovenes uabajadores personas con discapacidad,

indi i negras, Jombii raizales y p adultos mayoras, los]
trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion
o condicion pusdan verse discriminadas o vulneradas, con an1a5|s en el sector rural.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Alender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los;
organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias; 4. D los planes y prog! por el Ministerio dirigidos entre otros a los|
) rurales i e i y promaver el imiento de las disposici legales y;
36. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el
cumplimiento de las nomativas legales respecto a las victimas del conflicto armado intemo |noorporadas all
aparato productivo como trabajad: que sean reportadas por las ds 0

que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”,
La subseris tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Asticulo 25, donde se establece E! trabajo es un derecho y una abligacion social y goza, en todas sus
dalidades, de la especial p én del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones|
dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", la idad del de ias laborales,

rama inctiimantne nara patenciar s nendiictividad radisir 1s nnhraza v alranzar ta nenenaridad 1a | avl
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Informe recopilacitn normativa

M

Registro de ylo proyectos p

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

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre prog a pobt,

PAPEL

vulnerables en etapa laboral PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Inf de actividades de p

£l

Registro solicitud asistencia técnica (gth--08)

Reporte de ltas sobre prog ap

PAPEL

PAPEL

b PAPEL

Conceptos técnicos

PAPEL

Plan de desarrolle y componente ETI - Eradicacion trabajo infanti! PAPEL

Plel pvinna i v ey

1636 de 2013, arliculo 43; *Por mevfm do la cual 5o craa el macanismo de proteceion al cesants en
Cofombia® establece que para faciitar y fortalecer la insercitn laboral, las personas podrdn obtenar
certificacitn de competencia laboral, ofrecidos por i cerfificadores en ¢! marco dell
Esquema National do Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarroflo 2018 - 2022 eje prioritario
" Pals’ y los acel *Hacia |a equidad y 1a indlusion social y "Economia Naranja y]
Cuftura”, Plan Estratégico Seclorial i con estos d tos pueden constituir elementos)
materiales probatorios dentro de posibles procesos ds caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expida ef Cédigo General Disciplinario y dsroga ta Ley 734 dg 2002 y algunas]
disposiciones da la Ley 1474 da 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La seria no tisna valor contable, ya que la informacién que contiene fos documentos que la companen no|
refleja ini icos ylo fi de la entidad; tampoco fiene valos fiscal, ya que la)
i que contiens los que la no fienen valor alguno para dirimir conflictes dg
caractar fiscal.
Se propene que el tismpo de ratencién documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) serdn en el
archivo da gestién y ocho (8) en e! archivo central. £ nempo de retencitn se realizars una vez seal
modificado, i o derogado el Pr aP inerables en Etapa, segin i
gubemamentales. &1 cierre de dicha subsane sora administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, arliculo 10 realizado el Ultimo ramits administrativo reflejado en la tipologia Plan de desamollo y|
componenta ETI - Emmadicacion trabajo infantil,
Como eslos d reflejan fas de las Dirscci en el estudio y|
in de progr d'ng:do ialmente a poblaci bles como; los pvenss

trabajads personas con di indi i negras, J
rmzaias y palenqueras, adultos mayores, los trabafadores sexuales, (a poblacién LGBTI, y en general todas|
aqueflas comunidades que por su situacién o condicidn puedan verse discriminadas o vulneradas, con
énfasis an et sector rural, que se dirige en la biisqueda e i ibn de acciones que inuyan fas|
breohas sn cuanto a oportumdades con eyuidad laboral para estas poblaciones , todo eflo con el objetivo
laboral inado a mejorar la cafidad y tamafio de la oferta de it

para e traba;o y e desarreflo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministario da Trabajo.
Esta subserie adquiers valores sacundarios de caracler histérico en tanto la informacidn que contienen as|
fuente potencial para futuras investigacionss en areas de én publica, drea legislativa, ta historia|
y sociologla, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios Jaborales, formacién|
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y cafidad)
Isboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social de! pals en un periedo da fiempo
dsterminado. Cumplido e} iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su|
soparta ariginal y deberdn ser Yansferidos al Archive Mistérico de acuerdo con los procedimientos
dispuestos para tal fin,
La produccién documsntal de dicha subserie se regisira en forma!n anélogo (papel), para fines de consuftal
mtsma esta subserie sa digitafiza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo

To e PUTOLD ] s e P

de las Direcci T
En re!aabn con la custodia de a d 6n con fines de 6 estard a cargo de!
Grupo de Adminisracitn Documental, segin Jo normado en Ja Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 arficuto 6 numerales 3 y 5 quien desamrollara la !umaones de *proponer la actualizacion y

i delos i parala anélisis y i6n de|
la i6n de! Ministerio y dirigir su én enlas dlstmtas dependencias, adicionatmants debera)
ponder por el mansjoy i6n de) archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al

Ministerio, una vez haya do ol procaso de Liquidacit

92.08

Programas Anuales del Sistema de Gesti6n de ia Seguridad y Salud en el Trabajo

18

P&gina 32 de 3421000 Direccién

Los Programas Anuales del Sistema de Gastion de la Sequridad y Salud en e! Trabajo, 8s una agrupacitn

f que contiene las avidencias del imiento a las actividad: das con el Programa
Anual del Sistema de Gesfién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

idencia def da las funciones de las Oir

Tiene valor ads vaaue son
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Proyecto de formulacion de! programa PAPEL

Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL

Acta PAPEL

Registro de monitoreo de! programa PAPEL

Autorizacion de despidos colectivos y ciere total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Pagina 33 de 3421000 Direccion

Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segim lo enunciado en 1a Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar la suspensién de actividades hasta por un termina de ciento (120) o el cierre definitivo
de la empresa por reincidencia en e! imiento de los prog y normas de idad y salud en el
trabajo y aquallas obllgacnonss propias del empleador, prsvtstss en el Sistema General de Rlesgos
Laborales o por i iento de los ivas que deben adop por la Admi
de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numera! 21 resolver las solicitudes de autorizacion para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de la
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120} dias en empresas que no sean de
servicio publico, cuando las razones i das sean de orden dmico-técnico se requerira concepto
previo dal Subdirector de Inspaccion de Ia Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Termitorial.
Numeral 26 soficitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registro de
las amprssas ascc;atlvas de trabajo. Numeral 28 ordenar {a suspension de pracicas ilegales, no
pelig para la salud o la vida de poblacién traba;adora

Tiene valor Iegal, yaque Jos d que comp la subserie responden al iento de
mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las

bligaciones de los d blace que deben disefiar y desarmollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada un de los abjetivos propuestos en el Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST), el cual debe identificar ¢l metas, ilidades, recursos y g de

i ia con los esté minimos del Slslema Obligatorio de Garantia de Calidad

del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documsntos que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajadores y bligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar
iales de caricter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u j por los servidores piblicos de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor conlable ya que la informacion qus contiene los documentos que ia componen
no refleja movimi 0 ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caréacter fiscal.
Con base en o dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2018, se|
establece un iempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierme administrativo segiin lo dispuesto en ¢!
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramita o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en ef archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte original
v an a1 intalidad |2 cithearia tarda ua Aie snn fisnte A investinarian nara trahzine an adminichranian
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Autorizaciones total o parcial de la suspensibn de actividades hasta por 120 dias en
empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

=

conlo

ey e e e e e

plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ionaf y en

en la Circular Extena No, 003 da 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

La produccidn documental de dicha subserie sa registra en formato andlago (papel), para fines de consulta

intermna, asta subseris se digitaliza en formato PDF pnra ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo
i alas Direcci

toblocid

En refacién con la custodia de la d i6n con fines de ostara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segiin lo nommado en ta Resolucién 5445 del 16 do noviembra da
2011 articulo 6, les 3y 5, quien flara las funci de ‘proponer la acmahzagbn Y

1 delos p para la recopcié lasifi analisis y distribucién de
(a documentacion del Ministario y dirigir su aplicacion en las dlshntas dependencias, adicionalmente,
deberé respander por el manejo y conservacidn del archiva que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”,

92-30

Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desamollo del programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Euah

E i6n de la ejecucion del p

)

Reporte de datos estadlsticos y de analisis

Acta (asig--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Programas del Traba]o Doeents es una agmpadén documental que refleja las actividades|

sabre la p de libertad, equidad, seguridad y|
dignidad humana, plasmado a lravés del respefo, da Ios principios de igualdad de género y de noj
discriminacitn,
Tiena valor ya que son evidencia del de fas fy de las Di
Temitoriates de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Mata, Narifio, Quindio,
ida y Tolima, , segim lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo da 2014, Artieulo 1,

Numeral 1 atender en su jun: fos asuntes relacionados con el trabajo y empleo y participar con fos|

lorganismos plarificadores de) orden territoria) en 1a adopcibn de planes, programas y proyscios en estas

materias. Numeral 4 lar los planes y dos por el Ministerio, dirigidos enfre otros, &

los trabajad rurales, informales e @ y promover el cumplimiento de las disposiciones|

lagales.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo
ientos de politicas e impl Y evahlar planss y programas que permitan mejorar la calidad del

trabajo decente en la porque los d tos qus la comp
pueden rep de caracter probatorio dentro de posibles procesos discipinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los servidoras piblicos de
cumplir con la funcidn, en relacién con et articuto 30 de la tey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con|
la entrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con e! arficulo 140 Ley|
1955 do 2019,

La subseris no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contisne los decumentos que la|

no refleja movimi icos ylo fi de {a enfidad.
Can respecto a los tiempos de retancién se debera consarvar diez (10) aflos, ds los cualss dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, e} cierre de dicha subserie seré|
administravo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las|
actuaciones y resuelto e! tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su icion finat serd de én total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de)
2015 puesto que son fuente polencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucitn de

del Ministerio en razén & desarrollo de los programas que permiten la mejora y|
proteccion del entomo iaboral para con los Yabajadores. Cumplido el Gempo de retencién en Archivol
Contral, astos documentos e conservarin en su soports original y deberan ser transferidos & Archivol
Histérico de acuerdo con los imisntos dispuestos para tal fin,

92:20

Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territoriat

Pé&gina 34 de 3421000 Direccién

La subseris Prog de Pr i g Control y Gestién Temitorial, registran las directiices,
finaamientos y estrategias que fueron trazadas en la poliica pbfica de Prevencién, Vigilancia, Control y|
Gestion, aplicadas en e} ambito da los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales |
rurales, con el propésite de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
trente al problema sodial de la vulneracidn de los derechos de los wabqadoms y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del del la i on los

{principios de la accién de un estado social de derecho, democratico, participative y descentrafizado; cuyas

sa enfocan en la proteccién de los derechos da los)

programéticas df en el progr
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+ |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC)

* |Registro de seminarios del programa de {VC

¢ |Registro de Diplomados del programa IVC

* |Registro de Talleres de formalizacion y actualizacién del programa IVC

» |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Pdagina 35 de 3421000 Direccion

trabajadares en marco de la complejidad faboral a partir de los lineamientos normativos nacionales e
intsrnacionales,

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en la opcién de planes programas y proyectos en estas|
materias; 4. D los planes y prog p por el Ministerio dirigidos entre otros a los]

bajadores rurales i i y promovar &l irmi de las disposici lsgales,
14, Analizar la informacion sobre cnnﬂlcﬂwdad y nesgns laburales relauonadcs con las vnsxlas de caracter|

p ivo a las emp bleci lidari des sin animo|
de lucro predios rurales y demas centros de frabajo para plantsar acciones tendientes a mitigas y disminuir
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de maneral
Ipreferente las solicitudes en los asuntos que cond fa d dencia y verificar el imi de las}
nom\auvas Iegalas respacto a las victimas de! conflicto annado intemo moorporadas al aparato productivo
como dependi que sean das por las dep o enti que Enric de sul
competencla registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral’.
La subserie tiens valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Palitical
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e |gua|as ante la ley, recibiran la misma proteoacn y frato de
las autoridades y gozaran de los mismas derachos, i y oportuni sin ninguna discri
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosfica"
Organizacion Intemacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1847; *La inspeccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, e! desarrolio de [a informacion|
técnica y la colaboracion para a idsntificacion de vacios y fallos normativos en materia de dsrecho faboral".
La Ley 1636 de 2013 "Por medio de 1a cual se crea el mecanismo de proteccion af cesante en Colombia’|
la idad de itacion en la empresa mediante Ja Unidad Vocacional de Aprendizaje en la

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

idades para el pefio laboral en la izacion mediante procesos internos de formacion” (art.
42 Paragrafo}, la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014",

tablece la idad de! lio de p laborales, como instrumentos para potenciar la}
productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de)
la cual sa crea el mecanismo de proteccion al cesante an Colombia® establece que para facilitar y fortalacer|
la |nssrc|on Iaboral las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|
ditad en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de|

Competencias Laborales que defina e! Ministeric del Trabajo, i con estos dt pusden|
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de)
acuerdo a lo establecido con a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el iempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EI tiempo de retencion se realizara una vez seal
modificada, fizada o di da el p de ion para el trabajo, segin lineamientos
gubemnamentales. El cierre de dicha subsens sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado el dltimo tramite administrativo reflsjado en la tipologia Informa de saguimiento
al programa de Inspaccién, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.

Como estos d reflejan las ltados d en la aplicacion del Programal
de Prevenclcn Vlgllanma Control y Gestion Termitorial de las Direcciones Territoriales, por medio dg

|vigilancia, control y proteccion de los derechos de los

de ion a la poblacid ajadora del pais que busca fortalecer la inspeccion,

bajad: con el fin

de mejorar cada vez mas sus ici sociales, omicas y les en inacion con las
entidades de! sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores

tsecundarios de caracter histérico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras

linvestigaciones en areas de inistracion piblica, area | la historia y sociologia, y demas|
tamatlcas afines en relacmn con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector|

al, de ion laboral dentro de un modelo econdmico v social del pais en unl
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* |informes de seguimiento pragrama IVC

PAPEL

peﬁodo de ﬁempo de Por ello esta dt én se debe y digitatizar eln un medio|

para asegurar la inf ony para iores consultas. {garant |a reproduccion de esta
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serig de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo Genaral de ta 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
inferma esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo,

lectrd i las Direcciones T
P
En relacion con la custodia de la an con fines de estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamoliara la funciones de *proponer la actualizacion |

delos procedimientos para la recepcion, con , clasificacién, andlisis y distribucion de
y dirigir su 6n en las distintas dependancias, adicionaimente debera

la d jén del Ministeri

por al manejo y on det archivo que le trasfaden las enfidades adscritas y vincufadas alf

el proceso de Li

unavez haya

96 M |REGISTROS

96-04 . 0 |Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados

* |Solicitud

+ |Acta (ASIG-F-05)

* |Estatutos

« iNomina Junta Oirectva
* |Listado de asistentes
*  |Autos de Observaciones

* |Resolucitn o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Registros ipoit de Hack def refleja los i por|
Las asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacién|
establacido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regutados por el Ministerio del Trabajo.

Tiens valor ivo ya que son evidencia del imi de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

\i "29. la d juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado,
aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar ia personeria juridical
asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos pravistos por la ley".
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la}
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por e cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el
Decrato 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos pueden constituir elementos|
matsriales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide &l Codigo General Disciptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y afgunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo nommado en la Ley 1952 de 2019)
donde se expide el Codigo Generat Disciplinario; de fos cuales dos (2) seran en el archive de gsstion y|
acho {8} en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie ser4 administrativo segim se contempla en el
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimientol
que Je dio origen”.
Como astos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto g
sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios da caracter histérico en tanto laj
informacion que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en reas de administracion
publica, 4rea legislativa, la historia y y deméas afines en relacién con las decisiones]
sabre estudios laborales, izaci i flictos laborales, f para el empleo, sector]

P , gias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
periodo de tiempo do. Por ello esta ibn se debs y digitalizar o microfilmaraj
en un medio magnético para asegurar fa inft ion y para i I i Ia

produccion de esta Una vez conchuido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valoras
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soports
original.
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consuita
interna esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo|

afas Di

P
En relacion con la custodia de la 6n con fines de p estara a cargo del
Grupo de Administracién Documental, segitn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre del
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ZUTT, aficuio o nUmeraies o y o quien aesaronara 18 TUNCIONes 0@ -Proponer 1a aciuaizacion y|
*  |Cambios de Juntas Directivas PAPEL ) de los procedimientos para la rcepcid i6n, dlasificacion, andisis y distribucion de
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera]
ponder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas all
* |Reforma de Estatutos PAPEL inisterio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacid
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98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

» |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL

* |Comunicacién oficial de respuesta de requerimiento judicial - PAPEL

2 8

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacién documentaf que contiene (as evidencias del seguimiento|
2 las de la dep ia en imi de las i ionadas con los érganos|
como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del

procedimiento,

Tiene valor ya que son evidencia del imi de las fu de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio,
Risaralda y Tolima, , de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral "20.,
notificarse de las providencias judiciales en los procesos conira Ja nacion Ministerio del trabajo controlar y
vigilar el curso de los procesos y suministrar oportunamente los informes sobre los mismos en la oficina
aspsora juridica del mismo”.

La subserie tiene valor legal, porgue los d que Ja comp pueden rep

materiales de caracter proba(ono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones U omisi das por los id plibficos de cumplir con la funcién, en)
relacidn con el articulo 30 de la jey 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no nena valor conlable ya qus la informacién que contiene los documentos que la componen|
no refleja movi ylo de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la}
informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

E! tiempo de retencion sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cierre det tramite respectivo; de ios|
cuales dos (2) afios comresponderan al Archive de Gestidn y ocho (8} en Archivo Central; el ciarre de dicha;
subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas fas actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que fe dio origan”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un|
5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta)
aquellos expadientes que tengan alguna incidencia con la mision de la enfidad; esta informacidn serd|
consarvada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara conforme se|
eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
mtema esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

1 [d i a Grupo de P ion, Vigilancia y Control, de las Direcciones)
Temitoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
Santander y Valle del Cauca.

En relacion con la custodia ds la d én con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrnllara las funcwnes de “proponer la actualizacion y|

j delos p i parala recepcion, analisis y distribucion de|
la d i6 del Ministerio y dirigir su en las dlstmlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacién del archivo Gue le Irasladen las entidades adscritas y|

al Ministerio, una vez haya &l proceso de i

[ ] Serie Documental
[m] Subserie Documental

CT Conservacisn Total
E Eliminacién
M N :

CONVENCIONES:
0 Digitalizacion
§ Seleccitn

. Tipo O i

Aprobada segtin Resolucién No. 2262

2 de Junio de 2015

Fecha ap i6én ditima

FIRMAS RESPONSABLES

17N

FIRMA SECRETARIA GENERAL|

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRN, 2022

Disaa Resio C&L(Llamn

FIRMA COORDINADOR GAD:
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