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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 x | x |[LasAccionss de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
. cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
02-02 Acciones de Tutela proteja un derscho consfitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u omision de unal
entidad péblica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor ya que son ia dst o jento de las de las Dir
Territoriales de Antioguia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Oficio comunicacién del despacho judicial al ministeri PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
P Judicial al ministerio Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
} Articulo 1, Numera! 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral
Escrito de tutela. PAPEL de! Ministerio de Trabajo, en la difusion y g ion de cultura para el conocimisnto,
. cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y aj
Solicitud de soporte téchico - correo de envid PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contral
ias providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
: - Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentadof
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL mediante of Decreto 2581 de 1991, la Accion de Tutela es e mecanismo prefersnle y sumario por medioj
det cual se puede exigir la proteccion inmediata de h F por,
Comunicacién oficial de respuesta de ia tutela PAPEL encontrarse amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos ¥,
N i - . " . obiigaciones, asi mismo y de acusrdo al articulo 130 de laley 734 de 2002, sstos documentos constituyen|
Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judiciai con confirmacion de recibo de PAPEL prusba para un eventual proceso disciplinario.
la misma. La subserie no tiene valor contabls ya que la informacion que contiene los documentos que la componen}
L . i no refleja imi ylo fi de 1a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya qus la|
Comunicacion oficial de acuso de recibo por ef despacho PAPEL informacion que confiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e} Banco Terminologico del Archivo General
i de la Nacion quien que esta agrupacion d tal, se debe conservar por un periodo de disz
Y R " (10) afies. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la Ultima)
Comunicacion del despacho judicial sobre nu!'dades PAPEL actuacion judicial, fallo de cistre del procese por parte de! juzgado y/o sentencla segunda instancia y cierre
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando fa sentencia de tutela primeral adminisirativo ssgln lo dispussto en sl Acusrdo N° 002 del 14 da marzo de 2014, artieulo 10. ,
instancia PAPEL Se conssrva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en sl archivo central. Una vez cumplido
ol tismpo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
Sentencia de primera instancia PAPEL las 49 unidades d les anuales y seleccio litativa tenisndo en cuenta los expedientes que ss|
enfoquen en la vision y la ion que hace el ci de fos d fi , como los|
N . 3 ., 5 . L reclama y presenta a la luz pblica; el funcionamiento apartuno o inoportuno de fa accion del estado sobre
Comunicacion de |a sentencia de primera instancia al area competente ~ correo electronico PAPEL ol posible derecho vuinerado o afectado; asi como Ia organizacion de sus instituciones y ! servicio.
incluye |nformac|on que permile evalua: ta administracion pubhca, sus postulados y ejecuciones. Aporta 3|
Comunicacion solicitando el cumpiimiento de! fallo PAPEL la memoria institucional y Ia reposicion de d del Mi del Trabajo; estal
informacion sera conservada en su soporte original, El restante de la produccion documental se eliminara)
P . . . indica el ° 004 del 3 il 9 articul iti i
Comunicacion del area competente acreditando e! cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL s;’::;‘: foindica el Acuerdo N* 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emilido por el Archivo General d
L . X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
Comunicacion del drea técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL consulta interna, esta subserie s digitaiza en formalo PDF para ser cargadas en diive, carpelas do|
trabajo o correo electranico per alasDi
Escrito de impugnacién de la tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo
dsl Grupo de Administracion Documantal, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre
s " . . N de 2011 articulo B, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de "proponer ia actuahzaclon y
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL i de los p parala consarvacion, andlisis y distib
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en (as distintas dependencias, adicionalmente,
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL debera responder por el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y,
vinculadas al Ministerio, Lna vez haya culminado ! proceso de fiquidacion”.
Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y coreo
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
‘Comumcat:lon del area técnica con ef soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
leser Co
IEscmo de respuesta al despacho sobre Ia actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
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*» |Fallo del despacho imponiendo sancién PAPEL
. Comunicacion al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho -
cormeo PAPEL
. |Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento de! fallo y solicitando revocar la
sancion PAPEL
* [Fallo de a accion de desacato PAPEL
* [Comunicacion oficial el abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
04 B ACTAS Las Aclas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es 1a
Actas de Comisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X X d en la que se registra el fomsnto de las buenas relaciones entre trabajadores y
(CPCPSL) empleadores contribuir a la solucion de los confiictos colectivos de frabajo y concertar las politicas|
04-06 ] salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar diferentss aspsclos da lal
' vidad laboral, adecuandola at espiritu de la Consfitucion y tendencias internacional g
procesos de globalizacién economiay apertura de mercados.
- Tiene valor ivo ya que son evidencia del imiento de las de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
. |Comunicacién oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y * |Santander, Tolima Y Valle Def Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Laborales PAPEL Articulo 1, Numerales 1. Aprendsr en su juri los asuntos relacionados con trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores del orden teritorial en la opcién de planes programas |
proyeclos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales come
la o ion de formas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la
negociacion colectiva en el sector plblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las|
disposicionss legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los empleadores como trabajadores y iZaci indical
il ; . N N ara prevenir o superar los conflictos laborales”.
* jhcta de Comisién Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-+-05) PAPEL Ea s:bssne tiens ;:/alor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consiitucion Poliica de Colombia,
Anxculo 56, donde se establece; “Se garantiza el derecho de huslga, salvo en los servicios publicos
definidos por el legislador. La ley r 4 este derecho. Una comision permanente
grada por el Gobierno, por repl de los emplead y de los trabajad fomentara las
- buenas relaciones laborales, contribuira a la solucién de los conflictos colectivos de trabajo y concertard)
* |as politicas salariales y laborales. La ley reglamentara su composicion y funcionamiento®. iguaimente lo
normado en fa Ley 278 de 1996, 1a cual establscs como se conforma la Comisin ast como la forma ds
* negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio del|
v Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pubico, Ministerio de|
* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de Ia
Republica que es e! Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
L normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y|
negociacion colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98 y 151 de 1a OTI {Organizacién intemacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro!
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
" Se propone que el iempo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el
. archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El ismpo de retencion se realizara una vez se cierren
« [Comunicaciones oficiales . PAPEL cada uno de los casos de conflicto sindical fratados en ta Comision. E! ciefre de dicha subserie serd

sagin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las
acuacionss y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen®.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones fratados en comision sobre temas salariales y
politicas sociales, ante el gobierno, los y los repr de los trabaj de Colombia,
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nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto Ia
informacion que contienen es fusnte potencial para futuras i igaci en &reas de i

ptiblica, area Iegrslabva la hlstuna y sncmlog:a y dsmas tematicas afines en relacion con las decisiones|

sobre sstudlos A ion para el empleo, sector|

de ion (aboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un
panodo de tismpo delermlnado Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar of
Imicrofimard en un medio magnético para asegurar la i ion y para pi i

{g i (a reproduccion de esta doct ion). Una vez concluido ! tiempo de retencion, al ser

una serie de valores sscundarios, se realizarg su transferencia sscundaria al Archivo General de 1a|
Nacidn, en su soporte criginal.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papsl), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo onico per i a las Direcei Terri

£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de 5
de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actuahzauun ¥y

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

jorami de los procedimi parala pion, conservacion, clasificacion, andlisis y di
dela ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas depsndencias, adicionalmente}
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

:Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL

Pagina 3 de 3401000 Direccidn

_|Trabajo, por medio de ia cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral def Nivel Central del

La subserie Actas del Camité de Convivencia Laboral, 8s una agrupacion documental, que refigja las
actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por Ios servidores, sobre
conductas que afecten (as normas de ivencia, resolver situaci por p
|conductas de acoso laboral y propender por el msjoramiento de la calidad de vnda laboral.

Tiene valor agministrativo ya que son evidencia del cumplimiento de fas funciones de las Direcciones|
Territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle De! Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numera! 34 conformar mesas de lrabajo que psrmltan asesorar sobre sl cumplimisnto de las|
normas laborales a los emy trabaj; y indicales para prevenir o supsrar los

flictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012
modificada por la Resolucion del Ministsrio de! Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y Ia]
conformacién del Comité de Convivencia Laboral, Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del

Ministerio del Trabajo para el periodo 2020 2022 y de designan sus rep! Adici

+ : A mmnAnbar mak
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Acta (asig--05}

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|
los sarvidores puiblicos encargados de cumplir con Ia funcién, en relacion con el articulo 30 de la ey 734
i de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la enfidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la
informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez {10} afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gastion y acho (8) afios en el Archivo Central, el
ciarre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
*una vez finalizadas las actuaciones y resuslto sl tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Una vez cumplide el tismpo de retencion de fos diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidsnciar 1a jecucion de la
gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intsrvencién y monitoreo permanente de la
fexposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién del origen de las
fogi por el estrés ional, asi como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del
Ministerio del Trabajo; adicicnalmente, son fuente para la i igacion en derecho y 0
publica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015)
emitida por el Archivo Gensral de la Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo onico pi ientes a las Direcci Territoriales.
En felacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo)
de! Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en 12 Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer ia actualizacién y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, ificacion, andlisis y di
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion’.
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04-34 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

Comunication oficial citacién convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion det Trabajo
Infantil

* |Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil {asig-f-05)

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Pagina 5 de 3401000 Direccion

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion de! Trabajo Infantil contienen la agrupacion
pondiente a la ion de ias de defensa, p ion y erradicacion del
trabajo infantll, de fas nifias, nifios y adolescentes entre los O y los 18 arios, que astan en riesgo o en|
situacion de trabajo infantil y al adolescents trabajador e involucra, en ejercicio dal principio de|
correspansabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci Territoriales impl )
para contribuir a la sotucion de problemas de ion infantil y proteccion al adol ji a
nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle De! Cauca, ssgiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral,"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales dst Ministerio de trabajo en 6|
desarrollo institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para laj
implementacion de ta politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantil coma y en especial sus
peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en Ia Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece; *que los nifos, nifias y adi deben ser protegidos contra toda)

on laboral o dmica, trabajos i y que sus d p ) sobre los derechos de
los demas y asi mismo, el articulo 45 establace un margen de p ion al yasu
integral’. Asi mismo o relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprob el Convenio 138 de 1973 de la
Organizacion Internacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision al empleo, 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 dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por
politicas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con ia
participacion de fa sociedad y {a familia, para garantizar la protsccion integral de los nifos, nifias y los
adolsscentes. Las politicas publicas se ejecutan a través de la ion, i 10 ion y

de planes, progi ) proy y gias’. Igualmente, lo dispuesto con el Decreto de
2015, para adoptar la Linea de Politica Publica para |a Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infanti y fa
Proteccion Integral al Adolescents Trabajador 2019 - 2029 y lo dispuesto en e Dacreto 1083 de 2015 del|
26 de mayo *Unico Reglamento de la Funcion Publica y e! Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 *por el cual
se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, igualmente los
documentos los documentos que contiens |a subserie padrian constituir slementos materiales probatorios
dentro de posibles pl de caracter disciplinario de acuerdo a lo ido con la Ley 1952 de 2019,
expide ef Codige General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,
La serie no tiene valor contable, ya que la informagion que contiene los documentos que la componen no!
refleja imi omicos ylo fi de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la|
informacion que cantisne los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|
de caragter fiscal.
Se propone que 6! tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos

{desarrolladas por e! Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y protaccion de las nifias,
- {nifios y adolescentes entre los 0y los 18 afios, qus estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al

a las reuni que haya lugar para tratar temas de proteccién de menores. El cierre de
dicha subseris sera administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos do refigjan y prop los i para impl las estrategias en materia|
de Erradicacion de Trabajo Infantif y P ion al Adol Trabajador, cuyo objetivo es el de
implementar el conjunto de acciones que adslanta el Estado, con la participacion de |a sociedad y la|
familia, para garantizar la proteccion infegral de los nifios, nifias y fos adolescentes en las Direcciones|
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacién qus
contisnen es fuents potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, rea|
legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con fas acciones y estrategias|

|adolescente trabajador dentre de un modelo econdmico y social de! pais en un periode de tiempo
determinado. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en
su soporie original y se mi para el aseguramisnto de la inf ion y para posteriores

(gar la reproduccion de esta d ion). Posteri deberan ser transferidos a
Aschivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin:

ta nradiinciAn dneiimantal de Adicha eihearia co ranicira on farmatn andlaan fnansfl nara finoe da
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consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo eleciranico pertenscientes de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo|

del Grupo de Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de b
de 2011, articulo 6 3y 5 quisn Ia funci de “proponer la actualizacion y

] de los procedimi para la recepcidn, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion
de Ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Acta (asig--05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documental, que contisne las actuaciones del comits encargado de proponer la adopcion de medidas y el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del

vigitar e! d llo de activi que en materia de medicina, higiene y seguridad industria)

debe realizar Ja Entidad de acuerdo con las normas vigenies se debe promover su divulgacion y|
observancia.
Tiene valor administrativa ya que son evidencia dst imi de las i de las Dir
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risarada,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las|
normas laborales a los
confiictos labores.
Tiene valor legal, dado el imiento de fas r por el Ministerio de Trabajo y el
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072
de 2015, relacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riasgos y el
Sistema de Gestion de 1a Ssguridad y Salud en e} Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de ia

ib pusden rep materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

, rabajadores y organizaci indicales para prevenir o superar los

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcion.
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
no reflsja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
finformacion no tiene valor alguno para dirimir canflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, ds los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuacionas y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Una vez cumplido el tiempo de retencién de los disz (10} afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar |a ejecucion sobre|
Ja promocion y vigilancia de fas normas y reglamentos de salud ocupacional al interior de! Ministerio paral
pressrvar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y fa creacion ds
bi laborales ici son fuente para la investigacion en derecho y
administracién plblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No, 003 del 27 de|
febrero de 2015 emitida por ! Archivo General de la Nacion,
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato anloga (papel), para fines de
consulta interna, esta subssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, 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 roliara las i de “proponer la actualizacion y,

de los p dimi parala p conservacion, clasificacion, anlisis 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 vl
vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol proceso de li on'.

Pagina 7 de 3401000 Direccidn
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{CPCPSL)
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Actas de Subcomisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8 X

Pdgina 8 de 3401000 Direccién

Las Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es|
la agrupacién documental en la que se registra a nivel de subcomisicnes departamentales y municipales el
fomento de las busnas i entre trabajad y dores, contribuir a la solucion de los|
i de frabagjo y las politicas i y lab Asi mismo le compete
adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspsctos de la normatividad laboral, adecuandola al espiritu de
la Constitucion y tendencias ints ional g p de globalizacid ia y apertura de|
mercados. -
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las de las Dire
territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales "2. promover en su territorio en conjunto con las entidades tersitoriales como la
organizacion de formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el
dilogo social come en el marco dea subcomision departamenta! ds concertacion de politicas salariales y,
faborales en el cual se estimule e! i institucional y las relaci laborales de ta region. 27,
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella como dg
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 34. Confarmar mesas de trabajo que permitan|
asesorar sobre sf cumplimiento de las normas laborales a los empleadores como frabajadores y|
organizaciones sindicales para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipufado en: en la Constitucion Politica de Colombia,|
Articulo 56, donde se establece; *Se garantiza el derecho de huslga, salvo en los servicios plblicos|
esenciales definidos por e! legislader. La fey reglamentara este derecho. Una comision permanents
integrada por el Gobiemo, por rep de los l y de fos trabajadores, fomentarj las;
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de los confli lectivos de trabajo y 3
las politicas salariales y laborales. La tey reglamentara su composicion y funcionamiento”. Iguaimente loj
fnormado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de,
iacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por ef Ministeric dsl|
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|
Agricuttura, asi como el Departamento Nacional de Plansacion , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisti Asi mismo loj
normade en el marco de los convenios inlernacionales de normas y principios de libertad sindical y|
negociacion colectiva cansagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de la OTI (Organizacion internacionall
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pusden constituir elsmentos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con ia Ley 1952 de 2019;
expide et Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley|
1474 de 2011 refacionadas con el Derechas Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) serén en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E) tiempo de retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie serg
administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, atticulo 10 “una vez finalizadas |as|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salarialos y
politicas sociales, ante et gobierno, los dores y los rep de los trabajadores de Colombia,
para dar solucion a los confiictos y solicitudes de Indole faboral que se requieran en el marco ds la fey
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la|
informacién que contienen es fuente potencial para futuras i en areas de ad; io
piblica, &rea legislativa, [a historia y la, y demas afines en ralacion con las decisiones|
sobre sstudios laboral izaciones sindi fiictos laboral ion para el emplso, sactor
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social de! pais en un|
periodo de ftiempo dsterminado. Por ello esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar of
microfimara en un medio magnético para asegurar la i ién y para p It




®

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

[Paging: 1 do

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VALLE DEL CAUCA

DE

CcODIGO: 3409000

copico

SOPORTE

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

M

D

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales oficio remisorio PAPEL

(garantizando Ia rep: ion de esta ). Una vez el tismpo de ycion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la
Nacién, en su soporte original.

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines dej
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo slectrénico per i a las Direci e i .

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novismbre
de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y

joramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, cl andlisis y distrib

dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera responder por sl manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion PAPEL

Pégina ¢ de 3401000 Direccidn

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la|
direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efsctividad y fa
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acugrdo con lo
[dispussto an resofucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7, donde se ordena que se
fconformen los subcomités def Sistema de Control Interno en cada viceministerio con las Di
Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en|
las Oficinas de! Ministeric y las Direcciones Territoriales.

Tisne valor administrativo ya que son evidencia dal lirmi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cardoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, *18. *Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién y|
lobservancia de sus recomendaciones en el ambite de su competencia y 35. adaptar y desarrallar o
implementar los programas del 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 la cual se establecen normas para

el gjercicio dsl control intemno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones’,
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Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-f-05) - PAPEL -

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

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

ia en los

©on el Lecrelo 15%Y 0e ZUud "meaianie Se aQopla & MoasIO Eslanoar ae Lonvol INlernc para el tstauo!

Colombiano®. Asi mismo ef Decrsto 1826, articulo 4 sstablece que los Ministerios y Departamentos;
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control interno como érganos|
de coordinacion y asesoria del Ministerio o director correspondients, los cuales se organizan mediante
“|resolucion respectiva, iguaimante la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sisterna de Gestion de la Calidad

del

se desarrollara y se pandra en funci ignto en forma

Estandar de Control Interno -MEC!H y el Sistema da Gsstion de Calidad.

informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Interno®

Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Podsr Piblico del
orden Nacional y fo normado en ef Decrsto 4485 de 2009 donde ss adopta la actualizacién de ia norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo

La serie no tiene valor contable ya que la informacion que contienen los documsntos que la componen no|
reflgja imi omicos y/o financi de la entidad, tampoco tisnen valor fiscal, ya que la

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité ds Coordinacion de Control|
por et Banco Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la facha de
cisrre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestidn y ochol
{8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segun se contsmpla en el

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o pt
que le dio origen”.

g i de la i ion y para p

y digitales).

trabajo o correo Gnico per i alaDirecci Territoriales.

del Grupo de Administracion Documental, segun fo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de

Estos d reflejan las i del comité encargado de crientar y forialecer ia gestion,
directionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con [a)
direccion estratégica de la entidad, con ef fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la
optimizacién de recursos y procesos, por fo tanto, se deben conservan y se microfiman para el
i (garantizando fa reproduccion de esta

ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, Sg
realizara su fransfarencia secundaria al Archivo General de la Nacin, en sus dos soportes (medios fisicos|

* La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de|
|consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de;

En refacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo,

de 2011, articulo 6 r 3y 5 quien la funci ds "proponer la actualizacion y,

joramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y di

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

de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y

Pagina 10 de 3401000 Direccién
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06-02

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

" PAPEL

2

18

Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una dlreoclon
territorial del Ministetio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de R
Laborales e Inspeccion, en el cual se i compromisos de mejora en formalizacion, mediante ia|
celebracion de contratos aborales can vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituciones|
o0 empresas publicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las i de las Di
Territoriales de Antioquia, Alantico, Bogotad D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en {a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuio 1, Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacin laboral con unoj
o varios emplsadores, previo visto bueno del despacho de! Viceministro de Relaci Labarales e
Inspeccion, segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes,
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de 1a Ley 1428 de 2010, que sefiala de manera expresa los
bensficios de cardcter tributario a favor de aquefios empleadores que se acojan al proceso de
formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos Iabcralss
dicional , porque los d tos que la pueden repl de
caractsr prcbatono dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servidores publicos de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 ds la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019,
L.a subserie no tiene valor conlahls ya que |a informacion que contiens los documentos que la componen
no reflsja imi ylo i de la entidad, tampoce tiene valor fiscal, ya que la|
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
sg sstablece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. £l tismpo de
retencion en 6! archivo de gestion iniciara después de! cierre administrativo segun Jo dispussto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articuio 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e
tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conssrva la documsntacion dos (2) afios en el archive de gestion y disciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido &) tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en
administracion publica, para trabajos en isi msjoramienlo institucional y en areas de Ia historia|
institucional, i ieria industrial, sociol laborales y en cumplimiento con lo

Iy p

blecido en la Circutar Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archive General de la Nacion. Se
conservan y se mi para ol i de la i y para pi i It
{Garantizando la rep ion de esta d an). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se 1ealizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion, en sus dos sopores (medios fisicos y digitales).
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o cormeo elsciranico pertenacientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupe de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre|
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de "proponer la actualizacion y
mejoramiento de los pl imientos para fa recepcion, canservacion, clasificacion, analisis y distribucion
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
dsbera responder por el mangjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.
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Resoluciones
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2 18 X X La subserie Resoluciones contiene fos actos administrativos a través de los cuales se expresa laj
“voluntad” dst Despacho det Superintend de Soci *resuslve” una situacion bien de carécter,
general o especifico, que determinen el control de cualquisr sociedad comercial no vigitada por ofraj
uperi ia y las disposicienes que le carmesponden como Super de la entidad,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de} imiento de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atldntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun Io enunciado en [a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales "Atender en su jurisdiccion fos asuntos relaci con trabajo y emplso y
participar con los i plani del orden territorial en la adopeion de planes programas y
proyectos en estas materias y 15, Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales
que confribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en maleria de
trabajo empleo seguridad y salud en el frabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tisne valor legal toda vez que ssta ion es evi ia de las decisi que toma la|
alta direccion en ia enfidad, de donde se pueden desprender il Los que
componen la serie pueden ituirse on el de material p i dsntm de posibles procesos
disciplinarios, pues se trata de aclos tivos emitidos por autoridad leg tituida y en
sjercicio de las jas que se le han conferid Asi puss y de conformidad con lo
dispuesto en ¢l articulo 5 de la Ley 489 de 1988, s/ articulo 30 de la Ley 734 ds 2002 *por fa cual se expids|
el Codigo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Léy 1437 de 2011, con raspec(o a los actos de {a|
administracién y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se con5|dera -perfinente
. establecsr un tismpo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramits; ya
- que estos documentos son imporantes para la gestion, administracion, vigilancia y contro! dal Ministerio
de Trabajo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archiva de Gestion y dieciocho (18) en Archivol
Central; el cierre de dicha subsarie sera administrativo segtn se contempla en el Acusrdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que la dio origen”. La|
subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componsn no
refleja imi émicos ylo financi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
i 6n que contiene los documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos
de cardcter fiscal.
Las Resoluciones emifidas por los Directores Territoriales contienen informacion que detalla actos|
i en temas de insp 8 control y gestion en temas de ambito laboral y
pi ion de los derechos fi de trabajador y demas disposiciones realizadas por las
Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valorss secundarios de caracter histrico sn tanto la|
informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de administracion
piblica, 4rea legislativa, 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacian con las decisiones|
sobre estudius labovales, izack sindicales, confli faborall ion para el empleo, sector]
de ion laboral dentro de un modslo scondmico y social del pais sn un
penodo de tiempo dstermlnado Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o
microfilmard en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas.
(garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencién, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Iaf
Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de
consulta interna esta subsene se digltaliza en formato PDF para SEI cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo sl per i alas Direcci T

S din Ao ln dmmtimmanbaniin ann mnn de aemascieaiin masmananie astack o nesmal
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del Grupo de Administracion Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre}
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ia funciones de ‘proponer la actualizacion y|
i de los procedimi parala pcion, conssrvacion, i ion, analisis y distribucié
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments
debera respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion,
Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL
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14-08

CERTIFICACIONES

ylo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

Certificacion de existencia 0 no de reclamaciones y/o investigaciones administrativas y/o
sanciones Impuestas

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o Investigaciones Administrativas

PAPEL

PAPEL

La subserie ce% i de ia 0 no de rect i ylo i igaciones administrativas y/o
sanciones Impuestas, es el proceso mediante &l cual el vasteno de Trabajo recorioce de manera formal,
previa diten la exi iaonodelas i € administrativas que se adelante
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encusntran.
Tiene valor ya que son evidencia del i de las funciones de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajra, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en [a Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *19. Expedir cartificaciones que acrediten Ia existencia o no de las reclamaciones s|
investigaciones administrativas que se adelante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas,
indicando el estada en que se encuentran, se toma como periodo de cartificacion el dltimo afio de la fechal
de la solicitud como previc a lai £ dinad ds los grupos internos|

6n escrita de los resp coor
ds trabajo y de inspeclores dei trabajo de los municipios diferentes a la seds”.
La subserie tiene valor Iegal da atuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se sxplds ef
Plan Nacional de Di , 2010-2014", I la idad del de p
laborales, como instrumentos pa!a potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperi
Ya Ley 1636 de 2013, articulo 43, “Por medio de a cual s crea el mecanismo de proteccian al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtaner
cartificacién de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del|
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
igualmente con esfos dodumentos pustien constituir el batorios dentro de
procesos de caracter disciplinario de ‘acuerdo a lo establecido con Ia Ley 1952 de 2019; expide el Codigo,
General Disciptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que 1a informacion que contiene los documentos que ta componsn no| -
refiefa movimientos acondmicos yio financieras de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que Ja componen no enen valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se|
determina debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al
"Iprograma de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran
en 8l Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie ser|
admxmsrrahvo oon €l limo tramite correspondiente a Ia tipologia certificacion de los componentss def
, segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
|documentacion dado que la informacicn referente a la certificacion se consolida en fas investigaciones
|!aborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de eliminacion se hara
conforme o indica ef Acuerdo 04 dal 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizara el Grupo Administracidn Dacumental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato ‘andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenscientes la Direccion Territorial .
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14-14

Certificaciones Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

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

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Certificaci Labores, P a aquellos documantos que fefiejan la actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y retire, cargo desempefiado y factores|
salariales,
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogotd D.C, Balivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucitn 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 17 dirigi, organizar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las funcionss
administrativas que requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pusden rep: I
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vig
del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabte, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la}
1 no refigja movimi omicos ylo ieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie
sora administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
lactuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Cumplido el tiempo de retencién de los diez {10) afios, se procede a eliminar en su totalidad |a subserie
toda vez que la i ion aqui agrupada se tiene uni por nivel de consulla, ademas, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
selaccion. El proceso de eliminacion, se hara conforme o indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitide por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.
La produecién documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo {papel}, para fines ds|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo oni i a las Direcci Tarritorial

24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

PAPEL

Péagina 15 de 3401000 Direccién

La serie Conciliacionas Bancarias es una agrupacion documental que comprusban la comparacion entre;
los datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de una cusnta corriente o ds;
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable pablica, con explicacion de sus diferentes, sl
las hubiere. Definicidn tomada def Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En finea). Bogoté. Pag.
3.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direccionss|
territoriales de Antioquia, Afidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Saniander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 dei 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “17. Dirigi, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales da|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, segin lo
estipulado en fa Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que lainformacion|
refleja imi dmicos yio fi de la entidad, tiens valor fiscal, ya que los comprobantes|
contablss son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de|
acusrdo con el Articuto 268 de ta Constitucion Palitica, El iempa de retencion para la serie comprob
contables de egreso es de minimo diez (10} afios, contados a pariir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda, como lo estipula fa Ley 962 de 2005, articulo 28; ‘los libros y papsles del|
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la facha del
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en ! archivo de gestion y ocho {8) en &l archivo central, e
cigrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
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“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pmosdlmlsmo que le dio ongen Con respacto 3|
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la inf de las il s8
{encuentra consolidada en otras fuentes talss como los Libros Principales Contables, tales como Libro
mayor. El proceso de sfiminacion e hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo|
22, emitido por el AGN, actividad que realizaré e! Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de,
trabajo o correo slactronico pertenecientes la Direccion Territorial.
* [Conciliaciones bancarias PAPEL
28 i CONTRATOS 2 18 X x |La suhsgrie Ordenes de Con:lp.ra cgnliene ia agrupacibn o i donde se haos ta voluntad
11 0 rden de fa entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bisnes o sarvicios en |a Tienda Virtua! del|
2814 Orde e.s d.e com;?ra A?l{erdos Mam_), Estado Colombiano - TVEC, y es e! soporte documental de la relacion contractual entre la Entidad
*  |Comunicacion oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL compradora y el provesdor o el gran almacén, Estas se realizan por el medio del portal web de comercio
* |Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficients ofrece a las Entidades Estatales
= |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL !;Efa mﬁ?alzf genesrjsswgos (En linea: Manual para la op Secundaria de los | dg|
" " " gregacion de Demanda, p.4).
*  |Certificacion de ?ItamenFe calificado PAPEL Tiene vator administrativo ya que son evi ja del i de {as de las Di
« |Certificado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac4, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
« |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Cundinamarcaf Guajira, Huila, Magdaler}a, Meta, Naxir’\o, Norte DsﬂSantander, Quindio, Risaralda,|
+ |Registro de fichas Técni PAPEL Santander, Tolima y Valle Def Cauca, segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
eg!s L ’ .ecmcas . . . o Articulo 1, Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y confrolar el cumplimiento de las funciones
*  |Registro formato Unico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL administrativas que requiera ta direccion territorial para su funcionamiento®.
* |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL Las grdenes ]d; C(;mpra zosesln va'lor Iggdal de :m;:io conIIoLnormado en la Ley 1150 de 2007, que
" - N estable que el Estado puede utilizar las Ordenes de Compra. |a Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
*  |Certificados ac§dem.ncos,.l.aborales y/o experiencia . PAPEL Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica, asi mismo lo normado en ef Decreto Ley
« | Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones ds la
+ |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedir ios actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y|
" . : . convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objstos de la Unidad
* [Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL Nacional de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre dsl 2012, por ol cual
. " I ; " se establ los les paralair ion de Ja pk y la gestion y la Ley 734 de
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de fa Nacion PAPEL 2002, Articulos 34, 35 y 48 dsl cédigo Gnico discipinaric, felaiivo a los debéres y prokibiciones y
" N~ " sanciones de los servidores plblicos
¢ |Certificado de aﬂhamonesval Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL La subserie fiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que 'a componen
«  |Certificacion de Registro Unico Tributarioc RUT PAPEL refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion qus
g ) yaq q
. . " . ) contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
= [Registro de informacion de la cuenta bancaria en ia cual se consignan los honorarios PAPEL Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios,
. ' conforme a fo establecido en el articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
. Rgglstm de.creaf:lon de cu.enta . PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. £l iempo de retencion en af archivo de gestion se
« |Nimero de identificacion tributaria NiT PAPEL iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo
= |Registro de Etica PAPEL segunllo dispussto en el Acuerdo N.” 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
« |Contrato PAPEL Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar selaccion cuantitativa en su soporte original del 10%
X teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 49 umdades documentales anuales, la
* |Registro presupuestal PAPEL seleccidn cualiativa de aquellas érdenes de compra que g ion que contribuya a la)
¢ |Garantias aprobadas PAPEL | del Mini de Trabajo en la construccion yio ampliacion de infrasstructura,
»  |Centificado Médico Ocupacional PAPEL 9?‘“““’5 801:'9 ﬁdqz'w:: ds b;enes que aporten para la i ones so‘bra :a
" . N ; in ormanon écnica de cada periedo jonal segin ividad ida en fo referents a la|
= |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL o ; o
T ) i y de (os 3 en las Di T Desde esta persp Ia)
* |{Comunicacion oficial designacion de fa Interventoria PAPEL subsens adquiere valores dar o histéricos. Postei lai 6n restante|
* lInformes de.Reportes de Actividades PAPEL se eliminara cumplido et tiempo de relencnun siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
« |Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL actividad que reafizara et Grupo de Gestién Documantal en Archivo Central,

Pagina 16 de 3401000 Direccién

La oroduccion documental de dicha subserie se redistra en formato anélogo {pavel. cara fines del
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Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato . PAPEL consulla interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargagas on drive, carpetas de
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL trabajo, en la plataforma SECOP o carrea electronico pertenecientes a |a Direccidn Terriorial
At i deiament suscra (s pice) PaveL et on 0 g i o o e o
Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la funciones de *propaner fa|
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis|
Certificacion final de cumplimiento de! Supervisor PAPEL Y distribucion do 1a d del Mnisterio y dirgir su fon en las distntas dependencias,

i adicionalmente dabera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e} proceso de Liquidacion.
Acta de liguidacion (si aplica) PAPEL
Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de PAPEL
pagos y saldos
Notificacion al contratista de la liguidacion 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 fiesgos y pliegos PAPEL
Resolucion de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo PAPEL
Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
Evaluacion de propuestas y trastado a los proponentes PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a ias evaluaciones PAPEL
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VALLE DEL CAUCA CcODIGO: 3409060
RETENCION DISPOSICION FINAL
A SOPORTE
ji i i i PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archwg de | Archivo crlelmlols
Gestion Central
30 i CONVENIOS Los Convenios ativo es la ipacion de que describe la suscripeion de canvenios|
. - . 2 18 x entre dos o mas entidades piblicas en virtud del principio de coordinacion que debe
30-08 O {Convenios Interadministrativos existir enfre las mismas, con el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una ds las|
P . . " entidades suscribientes.
Comunicacion oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del do tas f de las Direcciones
*  |Estudios previos e insumo para delantar e! proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cardoba,
Cundinamarca, Guajira, Hula, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Saniander, Quindic, Risaralda,
* |propussta tecnica PAPEL Santander, Tofima y Valle Del Cauca, segin lo snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
» |Certificaciones de experiencia PAPEL |administrativas qus reqmera la dlreoomn territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y
de con piblicos, privados y sociales, para el desarroflo de|
" . . : I " Sistema de Inspecsion, Vigilancia y Control dsl Trabajo, con énfasis en el andlisis de la conflictividad,
* |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL informacion estadistica y riesgo laborales’.
La subserie tisne valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de lmetadmxnlstratwo
» |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
evidencian fas acciones u omisiones desarroliadas por ios servidores encargados de cumplif fa funcion,
o . segun lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de
*  {Documento de acreditacion como representante legal para la firma del convenio PAPEL la mencionada norma. Asl mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por 1a celsbracion de,
sinel { de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
« |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL |.a subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
. refleja movimientos ecanémicos y/o financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion quel|
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL contiens los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
y o . " Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de vainte (20) afios,
« [Certificado de antecedentes disciplinarios de a Contraloria General de la Nacién PAPEL conforme alo establacido en ef articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, De los cualss dos (2) afos seran en el
. . . . . archivo de gestion y dlECIOChD (18) enel axchlvo central. El tempo de retencion en el archivo de gestion se
* (Certificado de Registro Nacional de Medidas Comectivas -RNCM PAPEL iniciara despues de Publicadén de acla de i on 6 SECOP, el cierte adminisiralivo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de Ia nacién PAPEL segin lo dISP}Aele enel Ams(du N.° 002 del 14ds marzo 69,2014' a{ncylo 10. 3
Cumplido ef tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%,
* |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL temendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdades documentales anuales, la
I Ji de aquellos que i alos
* |Comunicacion designacion de supervision PAPEL que rep un hito entre dos o mas entidades publicas en pro de fa colaboracion
. mutua en por ef cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el fortalecimisnto de las d
* |Fomato de ética PAPEL institucionales para ia inclusién de los enfoques di en los p les, dasarrolfe de|
estrategias para el analisis y ion de ias que i el io de Trabajo, todo lo
anterior es fuente primaria para realizar estudios enfocados a fa dsfensa de los Derachos Humanos,
» |Minuta de! convenio PAPEL testudios juridicos, sociales, e investigaci histori itucionales dado ef contenido y|
normatividad establecida en lo referente a la planeacion y e de los por la|
Unidad Nacional de P , desde esta persp la subserie adquiere valores secundarios|
patrimoniales e histéricos. La informacian restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendol
L X -flos criterios descritos en e Acuerdo 04 det 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el
*  |Certificacion de registro presupuestal . PAPEL Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en ef Archivo)
. Central.
. e . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de,
* |Actas (suspensidn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulta interna esta subssrie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drlve carpetas del
- ) ! . trabajo, en I piataforma SECOP | o correo onico per i alas Di
* |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL En relacion con la custodia de Ja documentacion sefeccionada con fines ds conservacion permanente,
N ., . " estara a cargo del Grupe de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 de) 16
* |Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 numsrales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de “proponer la
o |Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL acluahzama'n y mejoramisnto de Ios dimi parala ion, consarvacion, X ana’l.isis
y distri de la d dsl io y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias,
dici deber4 resp por el manejo y ion del archivo que le trasladen tas entidades|
L 5 adscritas y vinculadas al Mini: , una vez haya culminado el proceso de Li
* |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
+  [Actade liquidacion (si aplica) PAPEL ’
PAPEL
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Comunicacion financiera en caso de saldos

PAPEL

38

Derecho de Peticion

DERECHOS DE PETICION

PAPEL

Pagina 19 de 3401000 Direccion

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se consarvan los

madiante los cuales se pressntan al Grupo de Trabao, las solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
obtener raspuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Consfitucion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de fas funci de las Dit
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risarald

Santander, Tolima y Vafle Def Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 4, Numeral 16 desarroliar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida alencion y
prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro de! marco de las politicas del
Ministerio del Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuental
det imi de normas superi i do el Articule 23 de 1a Constitucion Politica Colombiana, la
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del deracho de peticion y se sustituye un titulo det Cadigo,
de Procedimi Administrative y de lo C Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il tos
documentos que contiene Ja serie podrian constituir elemer iales probatorios dentro de p
procesos de caracter disciptinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
P no refisja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.
€l tiempo de retencion sera por disz (10) afios, fiempo dispussto por el Banco Terminolégico Archivo)
General de fa Nacion, a partir de la facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser|
dministrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto sl tramite o procedimiento que I dio origen”.
Finalizado el tiempo de refencion en &l archivo central, se reafizara una seleccion ds! 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 afo, con respecto a la parte|
cualitativa de la muestra correspondera aguellos Derechos de Peticién que se refieran a ias acciones|

alatoma ds decisi de gran impt ia para la entidad referents a la gestion necesaria
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Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

para resolver las petici ionadas con las funci i en las Direcci Territorlales; 1a
informacion restante se eliminaré cumplido el tismpo de refencion siguiendo el Acuerdo 04 de) 30 de abril
de 2019, Arficulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La praduccidn documental de dicha serie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consultal
|nlema esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo|

per i a las Direcsit T

En relacion con 1a custodia de |a documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo,
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funcionss de “proponer la actuallzacmn y
i de los procedimi parala peion, conservacion, clasificacion, analisis y di 0

de la 0, del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dependsncias, adicionalmente,
debera respondsr por el manejo y conssrvacion del archivo que ls trasladen las entidades adseritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52

§2-02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacién oficial solicitud informe PAPEL

Informe a entes de controf ) PAPEL

Pagina 20 de 3401000 Direccién

Los informes a Entes de Contro! son documentos que refiejan el seguimisnto y 1a evaluacion de fa gestion
de las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de
ta Nacién, fa Contraloria General o la Fiscalia General de ta Nacion. Documentos de conservation total,
dandoe cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numera! 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de ias funcit de las Di
territoriales* de Antioquia, Aantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Mseta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolimay Valle De! Cauca, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Arficule 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera fa direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes
penodlcos respedo alos rssullados de sus actividades las dificuitades y logros de su gesfion y las|
que ideré pertinentes a la direccion de inspaccion vigitancia y control gestin

ialen laformay ici que éstas

Estos informes tienen valor legal toda vez qus, las entxdadss publicas tienen ! deber de entregar los
|informes que los érganos de control le reqweran, relacmnadus con los asuntos de su competencia, de lo
cual se derivan y para las pilblicas de acuerdo con lo dispuesto
en la Constitucion Poliica Colomblana Articulos 118 y 278. Los documentos que contiens 1a seris pueden
constituir elemsntos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que
evidencian las acciones u omisiones desarralladas por los servidores encargados de cumplir fa funcion,
segun fo norma st articulo 30 de fa Ley 734 de 2002 *por ta cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de,
la mencionada norma”.

Se propone que el iempo de retencidn de la subsarie sea de disz (10) afios tal como se menciona en el
Banico Terminoldgico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2)
anos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ét cisrre de dichal

serd inistrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez;

finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento qus fe dio origen”.

La serie tiene valor mntable ya que la inf ion que conti los df qus la no
refieja movimi icos yio ieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Estos doctmentas contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de
contral. Como estos d describen la gestion administrativa y el proceso de fon llevad:

a cabo las Dirgeti Territoriales, estos se conservaran siguiendo lo dispuesto en la|

Circular externa 03 ds 2015 def Archivo General de [a Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de
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Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en
éreas de administracion piblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades publicas, ademas la evaluacion de
poliicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos
documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papsl), para fines de,
consulta interna esta subserie se digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de|
{rabajo o correo slectronico pertenecientes ala Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dssarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y|
mejoramiento de los p imi patala ion, conssrvacion, cl analisis y di i0
de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Li

52-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

PAPEL

Pdgina 21 de 3401000 Direccidn

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacian documental que contiene informacion sobre el
Sistsma Gensral de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todol
ello con el fin de medir of impacto de las actividades de p ion y pi ion que se realizan en las|
empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedscen a politicas emanadas por el
Gabierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidancia de! imiento de fas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *14. Analizar la informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con)
las visitas de caracter p ivo a las emp iblecimi i industri
solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones|
tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad
Social y 15. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion dsl|
servicio a los usuario bajo estandares adecuados dentro det marco de politicas ds! Ministerio del trabajo”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en: en ta Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se sstablece El trabajo s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus;
de la especial proteccion del Estado. Asi mismo o &n temas de i 30

|vigilancia, control y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; “La Inspeccion|
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* [Mapa de Riesgos Laborales

* lInforme de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

Pagina 22 de 3401000 Direccién

o

del Trabajo es una i ion ori a vetar por el iento de las normas laborales, el
detai ion técnica y la colab 6n pasa la identificacién de vacios y fafles normativos en materia
do derecho laboraP’. Igualmente lo que se establecs en la Ley 1450 de 2010 *Por la cua) se expide el Plan
Nacional de Desarrofio, 2010-2014", blece la idad def o de i s
como Instrumentos para potenciar ta productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articute 43; Por medio de la cua! se crea el mecanisme de proteccion al cesante en
Colombia’ establece que para facilitar y fortal fa i ion laboral, las p podran obtener
certificacion de taboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco def
Esquema Nacional ds Certificacién de Compatencias Laborales que defina et Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en & Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 efe prioritario|
G do Pais’ y los “Hacia la equidad y la inclusién social y *Economia Naranja y
Cultura’, Plan Estratégico Sectorfal igualmente con estos documentos pueden consitut elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos da caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide et Codigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con et Derechos Disciplinario.
€1 iempo de retencion sera por cinco (5) aftos, a partir de fa fecha de ciera del tramits respectivo; de los
cuales dos (2) afios corresponderan af Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el clerre de dichal
bserle sara inistraivo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, arficuto 10; ‘una ve?|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen®.
La serie no tiene valor contable, ya que la Informacién que contiene fos documentos qus la componen noj
reflsja irmi omicos yfo financi de la entidad, tampoco Giens valor fiscal, ya que la|
i que contiene los documentos que la componen no fienen valor alguno para diimir

de caracter.
Finafizado el flempo de refancion en ei archivo cenbial, se realizars una seleccion del 10 % de ia
producdldn anual esto en relacién con el volumen documantal ya que supera 49 unidadss documentales
en el afio, con respecto a la parts cualitaiva de la muestra correspondera aquellos informes que ss,
refieran a las acciones concernientes a la toma de decisi fiete a la direccion, inacion yj
fuacion dsl firnl da las funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de
sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcclones Territoriales, de la]
poblacién trabajadora afiiada al sistesma, bgo tres i tasas de accidentafidad,
laboral y Lai i6n restante se efiminard cumplido el ismpo de retencion siguiendo los
criterios descrilos en e! Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo
de Administracién Documental, una vez se finalice el tismpo de retencidn de subssrie en el Archivo
Central.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpsias de;
trabajo, enfa pl 0 correo el ico p i de la Direccion Territorial.
En relacién con la custodia de la documsntacion seleccionada con fines de conservacidn parmanente,
astar4 a cargo ds! Grupo de Administracién Documnental, segin ko normado en la Resolucién 5445 det 161
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara la funciones de “proponer fa
fizacién y mejoramiento da los p irmi parala i0n, conservacion, clasificacion, anafisis
y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su apficacién en las distintas dependencias,|
dicionaf deber4 respondar por el manejo y conservacion del archivo que le tasladen las entidades
adscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado ef proceso de Liquidacion.
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Informes de Gestion
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La subserie Informes de Gestion s una agrupacion documental que consigna !a gestion realizada por las
Direcciones Territoriales, i la subserie ite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los
mas altos niveles de direccion fa informacion sobre e desempefio de unidades y funcionarios, su valor|
administrativo se enriquece en Ja medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nive! internoj
y hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo ya que son ia de! cumplimiento de las funciones de las Direcciones|
Tetritoriales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 35 adoptar, d lar e imp los p de! Sistema integrado de Gestion
que sn materia de su compatencia se sstablezcan. Numeral 37 Pressntar informes periodicos respecto a|
fos resultados de sus actividades, las dificultades y logros de st gestion y las recomendaciones qus|
considersn pertinentss, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial en la forma y|
que ésta se lo i
La subserie posee valor legal, segln lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea e! acta de informs
de gestién normado por 8! Congreso de la Repliblica y por 1a Contraloria General de la Republica &n Ial
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi misma, sirven de testimoni
o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Internc de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 ds 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las actividades|
desarroliadas por la dependencia, por ello Ja d 6n hace parte de! posible acervo probatorio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos. .
No posee valor conlable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni confi
de interés.
Con respsclo a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en et Archive Ceniral, el cierre de dicha subseriey
sera administrativo segun se conlempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las]
actuaciones y resuelto ef framite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; adsmas, porque los informes de gestion svidenci la asignacion, la gestion, contral y
cietre de actividades propias de la Direccién Territorial; informacion que tiene valor secundario como
fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica, el
mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos}

disousstos para tal fin,
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La produtx;ibn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
{rabajo o correo onico pi i a las Direcci Territorial
En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documenta), segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre]
de 2011, arficulo 6, 3y 5, quien 4 |as funci de *proponer la actualizacion y
i de los pi imi para fa recapcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinias dependencias, adicionalmente,
daberé respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas Y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el proceso de liquidacisn®.
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Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Los informes ds fas Juntas de Caﬁcac{bn de Invalidez, es una agrupacion documental que responde alas
que se d ftan en las di regiones en fo que respecta a la aplicacion de as normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y la calificacion de ta pérdida del
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia dsl plimiento de las funciones de las Direcciones|
Territoriales de Anfioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralds,
| Santandsr, Tolima y Valie De! Cauca, segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 12 apoyar a la Direccién de Riesgos Laborales en [a elaboracion del plan anual de
visitas para realizar la supsrvision, inspeccion y control administrativo, aperativo y de gastion financiera de
las Juntas de Calificacion de Invalidez.
La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de fo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
|refacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adicional porque las d que laj
P pueden repi iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos|
|disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares plblicos|
{encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articule 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios
8 conservaran en el Archivo ds Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, e cierre de dicha subseris|
seord administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
aciuacionss y resuefto el rdmite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015; pussto que son fuente potencial para i futuras refacionadas con todos los procesos|
de medicina laboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo|
Central, sstos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo,
Historico de acusrdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccién documenta! de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo elecirdnico per i alas Dirgcci Territorial
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembrs,
de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 las funci de “proponer la actualizacion y|
1 de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
delad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8 x X La subserie Informes de Seguimisnto de Proteccion de Ios Derechos Laborales, es una agrupacion
- documental que cansigna et seguimiento que fealiza la Dlrewon Territorial, en relacion con la proteccion
de los derschos labarales de los trabajadores sexuales, principaimente mujeres, en cumplimiento de sus
funciones.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimisnto de fas funciones ds las Dirscciones
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caidas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en Ia Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar la informacion sobre lictividad y riesgos s laci con las
visitas de caracter p ivo a las emp X frmi iales, industri idad
solidarias, entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de trabajo, para plansar
acciones lendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de
seguridad social. .

La subseris tisne valor legal, porque los dt que fa p pueden repl
materiales de caracter- probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuentd de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con fa funcidn, eng-
relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigendia)
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidsncian registros de movimi tables, ni conflictos|
de interés. .

Con raspecto a los tiempos -de retencion se debera conssrvar 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 subsarie
serd administrativo segin se' contempta sn el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que te dic origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en 1a Circular externa 03 de
2015; puesto que los informes de seguimi de p ion de los laborales reflsjan el
cumplimiento y la gestion de las funci propias de las Direcci Territoriales; inf ion que tiene|
valor secundario como fusnte potencial ds consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion y politicas publicas, ef mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ¥|
todo o relacicnado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acusrdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaiiza en formate PDF pa!a ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o corrgo electronico per i a las Direcci Ter
En relacion con (a custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documsntal, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviemb
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actua]lzaaon y
de los pl irni para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis y distri

ds la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
deberé responder por ! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de liquidacion”.
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56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Pianillas de entrega y recepcitn de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f-09)

PAPEL

2

3

La subserie Instrumsntos de Controf de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que
contisne los documentos que permiten certificar 1a recepcion de los documentos, por parte de los|
funcionari P asi como el a los tiempos de respuesta ds las comunicaciones
recibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y conirolar &l cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento®.

Tienen valor lsgal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
obligacionss de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archive General
de la Nacion, articulo 8. Adicional porque fos d: que la p pueden rep

i iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumptir con la funcion,
en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor,
del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen;
no refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo da retencion se define de acusrdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General
de la Nacion quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco|
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo|
Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
documentacién dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los
|elementos suficientes para realizar algun tipo de i igacion. La infe ion lidada reposa dentro
del expsdients conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de efiminacion se|
haré conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad qus
realizara el Grupo de Gestion Documantal en e Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdgina 27 de 3401000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por las dirscciones
territoriales; frente a realizar i igaci a las smp por ef no imi de los pagos y
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Safud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindicali p con condici

de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i irmi de la Ley de Ssguridad y Salud en e}
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i i adas en la normatividad [aboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferents, en
los términos establecidos en el art 32 de laley 1562 de 2012 y su dscreto reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo snunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con frabajo empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y

proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpusstos contra las providencias|
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Autos

Comunicacion oficial a_ citaciones
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faltas en primera instancia por los coordinadores, 8. conocer y resolver en primera instancia previa
instruccion del inspeclor de trabajo Jas investigaciones administrativas por riesgos laborales ¥ salud
ocupacional hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el
articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y e articulo 13 de !a ley 1562 del 2012 por el incumplimionto de
las disposiciones legales sobre el sistema general de riesgos faborales la segunda instancia sobre las|
providencias proferidas por las direcci itorial ionadas con el sistema de riesgos Iaborales|
sera conocida por la Direccién de Riesgos Laborales. 10. Conocer de oficio y resolver en primera instancil
previa instruccion def inspector de trabajo las correspondientes investigaciones administrativas frente a los|
accidentes graves y mortales y las enfermedades profesionales gue sean reportadas por los empleados y|
las administradoras de riesgos imponer las i proced la segunda instancia sobre
las provincias p por los Di Territoriales ionadas con estas investigaciones seré|
conocida por a direccién de riesgos laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos
\aborales adslanten las investigaciones de los factares determinantes de los accidentes de trabajo y fa)
aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimiento al sistema de riesgos faborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por|
los directores territoriales refacianados con el sistsma de riesgos faborales era cenocida por la Direccion
de Rissgos Laborales y 13. Conocsr resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de|
calificacion de invalidez e imponer multas al respectivo integrante de ta Junta cuando a ello haya lugar por
poblacion a las normas como procedimisnto de reglamentacion def sistema general de riesgos laborales,
asi como por la violacién del debido proceso, la falta de nofificacion y participacion real de las partes
involucradas en ios procesos, incumplimiento de lcs términos de ley en la reschucion de casos, en el noj
respeto de los derachos legales de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providendias]
proferidas por los directores territoriales de trabajo relacionados con el sistema de riesgos laborales)
conocer a la direccion de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; &
Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elsmentosi
materiales probatorios dentro de posibles procesus de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecidof
con Ja Ley 1852 de 2019; expide ef Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacicnadas con el Derechas Disciplinario.
Se propane un fiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normade en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (8) en sl archivo central. Ef tiempo de retencion se realizaré una vez se cierren cada de las,
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempta en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &l tramite o procedimiento
que le dio origen”,
Como estos d refiejan i igaci consultas y decisionas sobre temas salariales, derechos
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensionss, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera|
imegular de sindicafi P con condici de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de 1a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantt, entre otras
irregularidad pladas en fa tividad 1aboral colombi Jamados por los trabajadores al
las empresas, en e} marco de la Iy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
caracter histdrico en tanto |a i ion que cont os fuents p ial para futuras investigaciones en
areas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en
refacion con las decisiones sobre estudics lab , organizaci indi i laborales,
formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion [aboral dentro de un medelo
scondmico y social del pais en un periodo de tiempa determinado. Por ello esta documentacion se debe
conservan y digitalizar o mi 4 en un medio stico para asegurar la informacion y para|
posteri . (garanti la reproduccion de esta ion). Una vez ido el iempo)
de retencion, a! ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo)
General de la Nacion, en su soparte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o commeo electronico per i alas Direccit Territori
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documsntal, seglin Jo normado en la Resalucion 5445 del 16 de noviembre)

Aa M1 articln A Uw K miian A 1 Ia As % Ia antualizasidn
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Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin faboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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j de fos procedimi parala conssrvacion, clasificacion, analisis y di

de la d ion del Ministerio y dirigit su en las distintas dependencias, adicionalmenta

debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que ie trasladen las entidades adscritas y

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

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las | igaci A s (a agrupacio | que describe los tramites
realizados por las direcciones , donds se p irregulari enel imiento de las
leyes ab i de los a los trabaj en temas de cumplimiento de los|
pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Comp ion, Salarios, ias y liqui Retiro de manera ireguiar de sindicalistas, personas
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiente de la Ley de Seguridad
y Salud en e! trabajo, uso de mano de obra infant, entre otras.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funcionss de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Atiantics, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Arficulo 1, Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos rel. con trabajo emplea y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y|
{proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacion i contra las p

fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras do
riesgos laboral las i igacit de los factores determinantes de los accidentes de trabajo
y la aparicion de enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por|
incumplimiento al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por,
los directores territoriales relacionados con el sistsma de riesgos labarales era conocida por la Direccion|
de Riesgos Laborales”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual se modifica 8l sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
{ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmante el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.9, igualmente, estos documentos pueden constituir elementos;
Imateriales 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 |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho {8) en 6! archivo central, El tismpo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las

invoctinanianae adminictrativae Bl niores do disha erthearia rard adminichrofivn caniin oo rantamnla an all

. |
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto @l tramits o procedimiento
que le dio origen”.

Como estos d reflgjan i igaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como,
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, ias y liquidaciones. Retiro de manera
* |Comunicacion oficial citaciones PAPEL irreguiar de sindicalistas, p con condiciones de di idad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre ofras
imegularid en la normatividad laboral iana, dos por los trabajadores 2

las empresas, en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subseris adquiste valores secundarios dg
caracter historico en tanto ta informacian gue contienen es fuehte potencial para futuras investigaciones en
#reas de administracion publica, 4rea legislativa, fa historia y sociologia, y demas temalicas afines en|
relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindi i e
formacién para el empleo, sector empresarial, gias de ion laboral dentro de un modelol
econémico y social del pais en un periodo de iempo determinado. Por elfo esta documentacion se debe!
consarvan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la informacion y paraj
posteriares consultas. {garantizando la reproduccién de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo
*  |Resolucién PAPEL de refencion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivol
General de 1a Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines del
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de|
trabajo o catreo Gnico per iéntes a las Direccionss Territoriales.
£n refacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de r :
de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara fa funciones de "proponer la actualizacion y
mejoramiento de los p imi para la recapeion, conservacion, clasificacion, anélisis y di i
de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaimente
debera responder por sl manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacidn.

* |Auto de archivo PAPEL
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LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar : PAPEL

2

8

La serie Libros Contables Auxiliares se componan de las accionss realizadas por el Grupo de Contabilidad|
en el trdmite de los registros contables indispensables para el control dstallado de las transacciones v,
operaciones de la entidad contable plblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|

{documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Pblica [En Linea). Bogota: 2014,

Pp48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Anfioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
| Santander, Tolima y Valie Dsl Cauca, segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral “47. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el cumplimiento de las funciones|
|administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se g ice su icidad € i idad. Cada)
libro, de acuerdo con ef uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continta. En sste|
sentido, la informacion que contiene los documentos que la son evidenct imi
econdmicos /o financisros de |a entidad.
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en 8! articuio 28 de la Ley 962 de
2005 *Por 1a cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y procsdimientos]
dministrativos de los i y enti del Estado y de los particulares que sjercen funciones
piiblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papelss de! comerciante deberan
ser conservados por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha de! Ultimo asiento,
di 0 comp , pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion de! comerciants, su conservacion|
en papel o en cualquier medio técnico, magnético o elsctronico que garantice su reproduccion exacta”, de
los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dichal
bserie sara inistrativo segun se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10; ‘una vez
\finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dic otigen.
£l Libro Contable Auxifiar, es el libro que contiens los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de|
movirnientos de débitos y créditos de cada una de las cuantas del respectivo mes, tomadas del libro diario,|
y 6l saldo finaf de! mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se musestran los valores de!
débito y crédito del periodo mensuat para luego reflejar los nuevos saldos, razon por la cual
posee valor secundario, ya qus con la informacion contable y financiera que suministra se encuentra la|
posibilidad de desarrollar estudios o investigaciones en administracion piiblica, economia, contadurial
enfocados a la gestion de recursos en enlidades plblicas con carécter cientifico. De acuerdo con lo|
anterior 86 considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuente de
consulta para las investigac inistrativas, financieras y i a il
administrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Adminisiracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembrs|
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar las funciones de *proponer la actualizacion y|
,‘ iento de los procedimi para la pcion, con: ion, clasificacion, andlisis y distribucio
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalments,
deberd responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procesc de liquidacion”,
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64

64-02

| (LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

O (Libro Diario

* |Libro diario

PAPEL

{Santander, Tolima y Valte Del Catica, segin fo snunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014

La subsaria Libro Diario presenta las acciones realizados por of Grupo de Conlabilidad en cuanto 2 los|
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronoligico y preciso de tas aperaciones diarias
efectuadas, con base en los compl de contabilidad”, definicién tomada de Regimen de Contadurial
Piblica {En Linea), Bogota: 2014, Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidendia del cumplimiento de las funciones de las Dirgcciones
territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cardoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulta, Magdalena, Msta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaraida,|

Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y sjscutar y controlar ¢ cumplimiento de las funciones
administativas que requiera la dirsccion terfitorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, ya que de acustdo con ef marco normative contable vigente resalucion 533 de 2015, los;
fibros deben conformarss y diiganciarse en forma tal que se garantice su autenticidad & integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que ss destina, debe ievar una numeracion sucesiva y continia. En este
sentido, la informacién que cantiene los documentos que [a componen son evidancia movimientos]
acondmicos ylo financieros de la entidad. Para definir e iempo de refencion se toma de referencia lo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y p administrativos de los organismos y entidadss del Estado y

de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan sarvicios pablics”; ¢! cual sefiala que ‘Los
libros y papsles del comerciante deberan ser. conservados per un periodo de diez (10) afios contados 3|
partir de la fecha del Gitimo asiento, documento o comprabante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleecion
del comerciants, su conssrvacion en papel o en cualquisr medio técnico, magnstico o electrdnico que,
garantice sy reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en el
archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionas y fesuslto el trémite o procedimiento que e dio
origen. E1 Libra Diatio contiene, e los débitos y créditos de las cuentas, ol registro detallado cronologico y
preciso de las operaciones realizadas y en ¢l estan registrados los trasladado de los comprobantes dej
contabilidad. Asi mismo contienen informacion detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su
nivel de detaile no permite observar el movimiento general de fas cuentas o dar una panoramica ya que|
sefia necesario sumar mes por mes los datos, requeriria uh conocirriento contable, para el andlisis cuental
por cuenta, No poses valor secundario ya que esta informacion se encuentra contenida dentro de los
Libros Mayor del Grupo de Contabilidad, Una vez cumplido el tismpo de retencion documental se efiminara|
la subseris, de acuerdo con lo descrito en &l Manugl de Aplicacion de las Tablas de Retencion}
Documenta), numsral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacién y el Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2018, Articulo 22, actividad que estara a cargo det Grupo de Administracién Documental.
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Libro Mayor y Balance

Acta de apertura de! libro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2

8

El Libro Mayor y Balancs, "contiens los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera
normativa seglin la estructura dal Catalogo General de Cuentas; Ja suma de los movimientos débito y,
crédito de cada una de las cusntas del respectivo mes, que ha sido tomado dsl Libro Diario; y el saldo final
de! mismo mes", definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica [En linea). Bogota: 2014, Pp,
48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del lirmi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huita, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segin o enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numera! *17. Dirigir, organizar y ejecutar y conirolar el irmi de las
{administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el articulo 125 del Dacreto 2649 de 1993, en el libro mayor y,
balance se registran todas las transacciones que aparecen en el libro diarie, con el proposite de conocer
su movimiento y saldo en forma particutar. Adicional porque los d tos que la componen
pueden rep ! iales de caracter probatorio dentro de posibles p
disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcion.
En este sentido, 1a informacion que contiene los documentos que ta comp son
econdmicos y/e financieros de la entidad. .
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de|
2005 Por Ja cual se dictan disposici sobre racionalizacién de trémites y p i
i de los i y enti del Estado y de los particulares que sjercen funciones
plblicas o pfestan servicios piblicos', ef cual sefiala que *Los libros y papeles del comerciante deb
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo asisnto,
Wo o p te, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciants, su conservacion
on papel o an cualquier medio técnico, magnético o electronico qus garantice su reproduccion exacta”, de
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central, &l cierre de dichal
bserie serd administrativo segun ss P "en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslto e! framite o procedimiento que le dio crigen.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas def mes anterior, las sumas de,
movimisntos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas de! libro diario,
y ¢l saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores de!|
débito y crédifo dsl periodo mensual para luego refisjar los nuevos saldos. Posee valor|
dado que la informacidn contable y financiera que suministra se encusntra 1a posibilidad de
de estudios o i igaci en inistracion publica, ia, contaduria dos afa
gestion de recursos en entidades plblicas con caracter cientifico. De acuerdo a lo anterior se consideral
que esta subserie es de conservacion tofal, ya que la informacion es fuente de consulta para las|
i igaci ini financieras y omi al Ministerio del Trabajo. Por tanta,
Una vez cumplido et tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos|
para tal fin.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de b
de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llara las funciones de “proponer la actualizacion y
i de los p imientos para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
i al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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78 H |PLANES Los Planes de Accion refiejan e! alcance de los objetivos prop: por las Di T
! {as politicas y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de
78-08 [3J |Ptanes de Accién Institucional 2 8 X X tiempo que deben cumplirse para que la pussta en practica del plan sea exitosa. ]
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funch de las D
: PAPEL territoriales de Antioquia, Atisntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,

Cundinamarca, Guajra, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santandsr, Quindio, Risaralda,
Santandsr, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo ds 2014,
Asticulo 1, Numerales 15. desarrollar y aplicar mecanismos qus faciliten acceso a la debida atencién y
6n del servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas de! Ministeriol
ds\ trabajo y derechos fundamentales del trabajo"
Tiene valor legal, ya que el Decrelo 1439 de 2017, establece Por medio del cual se modifica el Decreto|
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de! Sector Funcion Pablica, 6} Decreto def Deparfamento de
la Funcion Pibiica N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por o cual se establscen los lineamientos
generales para Ia integracion de la planeacion y la gestion, los documentos que contiene [a subserie)
puedsn constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos disciplinarios, puasto que
N evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir 1a funcion de
acuerdo con JaLey 734 del 2004, Articulo 34.
- La serie no tiene valor oontabls ya que ta informacion que contisne los documentos gue 1a componen no

*  |Plan de Accion institucional

. reflsja movimi ylo j de Ja entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que 12
linformacian que contiens los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir sonflictos|
ds caracter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminologico def Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempa
de retencion de diez (10) afias, este tismpo se dstermina debido a que los planes pueden ser de consuilta)
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
PAPEL de Gestin y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie seré adminisirativo con &/
. llimo tramite correspondiente a la tipologla informe de seguimiento a plan de Action, segun se
en el Acyerde 02 de 2614, articula 10.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que [os planes de accion ewdenclan anualmente la planeacién, control y cierre dg
actividades propias de las Dil estai ion tiene valor secundario come fuente
potencia! de consulta para las investigacionss refacionadas con administracion pabiica, administracion yi
gestion juridica; anlisis econdmico de los procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original ¥,
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
|eansulta intarna esta subserie se dlgllahza en formalo PDF para ser cargadas en drive, catpetas de
trabajo, en la plataforma o carreo 6 alas Dirscciones Tertiforiaies,
En relacion con la custodia de la documsntacnon selaccionada con fines de conservacion permanente,
PAPEL estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16
de newembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer !a

y isnto de los p imisntos para la recepcian, conservacion, clasificacion, anélisis|
y distribucion de 1a d jon det Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades
adscritas y vineuladas a Ministerio, una vez haya culminado et proceso de Liguidacion.

* |Informe mensual de plan institucional

= IRegistro de publicacion en Web

Pagina 34 de 3401000 Direccién




14

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

Pagina: 1de 1
Fecha A lizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No.

DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VALLE DEL CAUCA

CODIGO: 3409000

coéDIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

M

D

PROCEDIMIENTO

78-18

Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

v

Plan de Mejoramiento

. {Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8
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Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias
i asub oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
obser lizadas por los organismos de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimiento de las funci de las
Direcciones territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca,
César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion
2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numerat 15 desarroltar acciones a nivel teritorial con
los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento|
de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, Seguridad y Salud en el Trabajo y]
derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la promocion de la celebracion de
acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores econdmicos y realizar el
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar|
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acci u omisi j por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con €l
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidenci gi de movimi ni
confiictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en €l Archivo de Gestion y ocho (B) afios en et Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segiin se ¢ pla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular,
externa 03 de 2015; esta informacion tiene valor dario como fuente p ial de
para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas publicas, el mejoramiento|
institucional y en dreas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos
laborales. Cumplido el tempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
canservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion d | de dicha ie se registra en formato analogo (papel), para fines
de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive,
carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Termitoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a
cargo del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas funciones de “proponer|
Ia actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la pcidn, conservacion,
clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su en|
las distintas dependencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del
archivo que le las entidad itas y vi das al Ministerio, una vez haya
culminado el proceso de liquidacion®.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

| Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019
|Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO ) HOJA No.

DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE VALLE DEL CAUCA

cODIGO: 3409000

cODIGO

SOPORTE

SERIES, Subsetries y Tipos Documentales FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivode | Archivo
Gestion Central

cT

E

M

D

PROCEDIMIENTO

88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del tramite contractual PAPEL

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL

Propuestas no seleccionadas . PAPEL
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Los Procesos Confractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las ficitaciones no)
seleccionadas y en algunos casos presentan [a resolucién por medio de 1a cual se declara desierta o no|
adjudicada 1a licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de tas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Muila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones]
administrativas que requiera Ja direccion territorial para su funcionamiento®. ’
Tiene valor iegal, toda vaz que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y
obligacionss para la enfidad y ia parte, y los que cada una de las subseries
pusden rep! t ! materiales de caracter b dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
de cumplir con a funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la|
on de sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su sjecucion.

I a saria tiane valnr enntahla va aue 1a infarmaritin aua enntiena Ing dorimaning aim [a eomnnnan raflaiai
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Acta de cierre del proceso _ PAPEL

Resolucion Declaratoria desierta . PAPEL

TN T ST — = —

yio fi i de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documsntos que la componen no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General
de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de
veinte (20) afios a partir de la facha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de|
1993 articulo 55. Etf tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucionf
declaraloria desierta y cierre definitive segin lo establece el Acusrdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido e! tismpo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posse valores|
secundarios para fa memoria institucional de! Ministeric, €1 proceso de sliminacion se hara conforme a lo
dispuesto en el Acusrdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archive General de la Nacion articulo
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

84

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

|Comunicacion oficial solicitud de audiencia PAPEL

Procesos oficial citacion a audiencia PAPEL

Acta de concilfacion y/o Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacion (asig--05) (segin

: PAPEL
aplique)

Constancias de cancelacion PAPEL

Constancias de desistimiento PAPEL
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Los Procesos de Audiencia corresponde a la serie documental de fas Direcciones Territoriales, donde se
registran las pretensiones de las partes que en temas ds p ion y riesgos lab , Una vez,
escuchadas las partes se pusden emitir las actas de iliacion, de no liacion o de iliaci
parcial segln se acuerde enire las partes; de tal manera que estos documentos respaldan las
conciliacionss en materia lahoral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en
cumplimiento con {a mision de fa entidad.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def i de las fi
asignadas a las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena,
Norte de Santander, Santandar y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 1, numerales “1.Atender en su jurisdiccion los asuntos i con trabajo empleo y|
participar con los organismos planificadores del orden territorial en 1a opcion de planes programas y|
proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel terrilorial con los difsrentes actores sociales|
que contribuyan a la generacion de una cuitura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de|
trabajo, empieo, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estiputado 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 ¢! cual se reglamenta parcialmente ¢! articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; ef
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden consituir el
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide e Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en et archive de gestion y|
ocho (B} en el archivo central, El tismpo de retencion se realizaré una vez se cierren y finalice cadal
proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera inistrativo segin se pla en el A di
02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto sl tramite o procedimisnto que le diol
origen*.

Como estos documentos reflejan i y sobre temas salarialss, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de tos pagos y obligacionss labores con sus empleados, tales comg
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaciones; ademas del retiro de
manera irregular de p con condici de di idad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
i i enla ividad laboral i por los trabaj a
las smpresas o patronos, en e! marco de ia ley nacional e infernacional. Esta subserie adquisre valores;
{secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras|
investigaciones en é4reas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|

ltomitinac afinac an ratanidn Ann lac danicinnee enhra achidine lohnralae  Arnanizasinnae sindicalac
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« linforme de pruebas

PAPEL

canflictos laborales, formacion para el empleo, sector emp ial ias de fc laboral dentro
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de hempo determinado. Por ello estal
documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asagurar fa

on y para posteriores consultas. {garantizando fa rep ion de esta documentacion). Una vez
concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferepcia
secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en su soporte original.
La produccion documsnial de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
lta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo 6nico per it alas Diresci T .
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre,
de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien la funciones de “proponer la actualizacion y
mejoramiento de los p irmi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente|
dsbera responder por el manejo y conservacidn del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

92 B |PROGRAMAS
92:06 O {Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

« |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

* [Cartilla de lineamientos y politicas

= |Estudios sobre derechos fundamentales

* |Informe recopilacion normativa

* |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

PAPEL

N PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

*  [Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa laboral PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contisnen la informacion que traza,
proponen, implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectival
para las poblaciones vutnerables debido a su condicién fisica, psicolagica, social, cultural, politica of
soonomlca eurno lo son las poblaciones de los jovenes trabaj con di i

des negras, ianas, raizales y adultos mayores,
los traba,adores sexudles, 1a poblacmn LGBTI yen gansral todas aquellas comunidadss que por su,

it o condicién puedan verse discriminadas o con énfasis en ef sector rural.

Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Alantico, Bogoté D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Def Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articuto 1, Numerales *1, Atender en su jurisdiccion los asuntos relac con trabajo empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcién de planes programas yj
proyeclos en estas materias; 4. Desarrollar los planss ¥ programas d por el Ministerio dirigid
entre ctros a los trabajadores rurales informales e indep y:promover el imi de las|
disposiciones legales y 36. Tramitar ds manera preferents las solicitudes en los asuntos que conducen laj
dspendencia y verificar el cumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas del conflicto|
armado interno incorporadas a! aparato productivo como trabajadores dependientes que sean reportadas]
por las dependencias o entidades que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios
de inspeccicn Jaboral",
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece Fl trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en|
condiciones dignas y justas.; igualments lo que se eslablece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cua! se expide
ol Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", establsce la necssidad del desarrollo de compstencias]
|!aborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar ia prosperidad,

IHAULGS DS U1t TOIGUIDT GUTT 100 UOUISITIOS SULTD TowIivs 1000 BISS, 1 YOI NEGuI 155 S U aIeD;

Ia 1 Av 1R3A da 2013 artienln 43 *Par madin de 1a cital sr area al mananismn da nratacnion 2l easanta an
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rRegistro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) .
Informe estadisticas cuantitativas
Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

“Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth--08)
IReporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables
Conceptos técnicos

Plan de desarrofio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL .
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

s e eSS

Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de compstencia laboral, ofrecidas por arganismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laboralss que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrofio 2018 - 2022 eje prioritario
“Ci yendo Pais” y los *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y|
Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a o establscido
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 retacionadas con el Derechos Disciplinario,

La seris no tiene valor oontable ya que la informacion que contiene los documentos qus Ja componen no|
reflsja i ylo fi de la entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que la|
informagion que contiene los documantos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de carécter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion documental sea sl de diez (10) de Ios cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E! tismpo de retencion se realizara una vez sea)
modificado, actualizado o derogado sl Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segin|
lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en sl
Acusrde 02 de 2014, articulo 10 realizado sl Gltimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de
desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil.
Como estos reflgjan las de las Di

conslruccion de prog dirigidc pecial a pobl

T T T

Territoriales en el estudio y|
vulnerables como; los jovenes

trabaj 3 con negras, afrocolombianas,
raizales y palanueras adultos mayores, los traba]adores sexuales la poblacion LGBTI, y en general|
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en el ssctor rural, que se dirige en la bisqueda e implementacion de acciones que disminuyan|
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo elflo con el
objetivo contribuir al fortalacimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de;
formacion para e trabajo y el d lio humano para p i vulnerables, dirigido por el Ministerio de|
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanio ia informacién que
contienen es fuente pofencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, area|

Ja historia y sociol y demas icas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios

92-08

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

Proyecto de formulacién de! programa

Prografna anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 39 de 3401000 Direccidn

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documentat que contiene las evidencias de! imi a las actividad: lack con el Programa
Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimisnto de fas funciones
asignadas.
Tiene valor ya que son evidencia dsl delasi de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norts De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Dsl Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 9 ordenar |a suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el ciarre
definitivo de la empresa por reincidencia en ! cumplimiento de los programas y normas de seguridad y
salud en e! trabajo y aquellas obligacionss propias del empleador, previstas en el Sistema General de
Riesgos L.aborales o por i de los que deben adop , fi porla
Administradora de Riesgos Laborales o sl Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver Ias solicitudes de
aulorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de |a empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en
empresas que no sean de servicio pilblico, cuanda las razones invocadas sean de orden econdmico-
fécnico se requerira pto previo del i de | on de |a Direccion de Inspeccion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral 26 solicitar en los términas de! articulo 24 de! decreto
1100 de 1992, la cancetacion del registo de las emprssas asociativas de trabajo, Numeral 28 ordenar la
suspension de praclicas ilegales, no i 0 peli parala salud o la vida de
poblacion trabajadora. .
Tiene valor legal, ya que los que la subserie resp al isnto de
mandatos legales derivados del Dacreto 1443 de 2014, capitulo lil articulo 8, numeral 7, sobre las

ligaci de los que deben dissfiar y desarrollar un plan de trabgjo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-88ST), el cual debe identificar claramente metas, respensabilidades, recursos y cronograma
de i , en ia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
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Registro de monitoreo del programa

PAPEL

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

Calidad del Sistema General de Rissgos Laborales. En este sentido, los documentos que companen la
subserie, se derivan derechos para trabajadares y obligacionas para la entidad, y los mismos, pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con
la funcion. . .

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion qus contiens los documentos que fa componen
no reflsja movimi ornicas ylo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, yaque fa
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con base en lo dispussto en &l articulo 2.2.4.6.13 dei Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016,
ss eslablece un tiempo de retencion ds veinte {20) afios a partir del término de su vigencia. El ismpo de
retencién en ef 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 acluaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen’.

Se conserva fa documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Uina vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporis
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en
administracion publica, para trabajos en estadisfica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circutar Externa No. 003 de 2015 emitida por e} Archivo General de la Nacién.

La produccion documental de dicha subsarie ss registra en formato andloge (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF pata ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo elsctrénico pertenscientes a las Dirsccionss Territoriales.

En relacién con la custadia ds fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin o normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroflara as funci de “proponer la lizacion y

mej iento de los procadimi para la recepcion, ion, ion, andlisis y di

de la dr ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicionalments,
debera responder por 8l manajo 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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Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrolio del programa

Diagnostico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de Ia ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion que refleja las
frealizadas sobre la productividad, la remuneracion, las condicionss de libertad, equidad, seguridad y
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de génerc y de noj
discriminacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de Jas Dir
Herritoriales de Antioquia, Atantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Talima y Valle De! Cauca, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la adopcion de planes, programas y
proyectos en estas materias. Numeral 4 desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministeric,
dirigidos entre ofros, a los trabajad i
de fas disposiciones legales.
La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de io indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo
lineamientos de politicas e |mplsmenlar y evalua! planss y programas que permitan mejorar la calidad del|
trabajo decente en la I porque los d que la componen
pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesosf
disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la Jey 734 de 2002 hasta ef 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigsncia del arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiens valor contable, ni ﬁscal ya qus la informacion que contiene los documentos que la
no refleja movimi ylo financieros de {a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos {2) afios|
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, &l cierre de dicha subserie|
serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 ds|
2015 puesto Que son fuente potencial para investigach futuras das con la ejecucion de
ionales del Ministerio en razon al desarrolio de los programas que permiten la mejora y
Iproteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documantos se conservaran en su soporte original y debsran ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fings ds|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electronico pertenecientes a fas Direcciones Territoriales.
En rslacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
de! Grupo de Administracion Documental, segun fo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, 3y 5 quien a las funclones de ‘proponer la actualizacion y|
mejoramiento de los pr para la peion, col ion, andlisis y di i0
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dxsﬂnlas dependsncias, 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®.

rurales, i i yp 8l ot
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92-20

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC) PAPEL

PAPEL

PAPEL

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion de! programa IVC PAPEL

PAPEL

PAPEL

tineamientos y estrategias que fueron trazadas en la politica pilblica de Prevencion, Vigilancia, Control y|
Gestion, apficadas sn el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas mdusmales Y|

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Terrilorial, registran las directrices,§

rurales, con el propdsite de orientar, ensefiar y proteger los de los trabajad

2 8 X X frente al problema social de |a vulneracion de los dsrechos de los Uabajadores y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalscimi del la inspeccion, fi en log
principios de la accion de un estado social de derecho, i icipativo y di lizado; cuyas|
ostrategias p ati en el progi se snfocan enla proteoolon de los derechos d|
los trabajadores en marco de Ia complejidad laboral a partir de los lineamisntos normativos nacionalss e|
internacionales.

Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcciones
territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordaba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Det Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Arficulo 1, Numerales 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relac con trabajo. empleo vy,
participar con los organismos planlﬁcadoves del orden territorial en la opcion de planes programas y

proyectos en estas malerias; 4. Desarrollar los planss y progr: doptados por el
entre ofros a los frabaj rurales i (] yp e} cumplimi de las|
disposiciones legales. 14. Analizar la informacion sobre oonﬂlchwdad y fissgos lahorales relacmnadcs con

las visitas de caracter p ivo a las emp industri

tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad|
Social y y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia
y verificar el cumplimiento de fas normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado interno
incorporadas al aparato productivo como trabajad pendi que sean reportadas por las|
dependencias o entidades que Enric de su competencia registren cuande hagan uso de servicios de|
inspeccian laboraf’.
La subserie tisne valores Jegales de acusrdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Political
Colombiana, "Todas las personas nacen libres e iguales ante 1a lay, recibiran la misma proteccion y trato
de las autoridades y gozarén de los mismos derechos, fibertades y oportunidades sin ningunal
dlsmmlnaclon por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politca o
. O ional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo
os una institucion orientada a velar por el cumplimiento de fas normas laborales, el desarrollo ds la
técnica y la ion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de
derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 'Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia* la de itacion en la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa —UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de las]
P que busca i para ef di p laboral en la izacion mediante]
procesos internos de formacion® {art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 "Por la cual ss expide el Plan
Nacional de Desasroflo, 2010-2014", blece la idad del de compstencias |aborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir {a pobreza y alcanzar 1a prosperidad, (a Ley
1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion af cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismas certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,

! : soffdarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para planiear acciones

iguatmente con estos documenlos puedsn constituir batorios dentro de
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo ido con fa Ley 1952 de 2019, expide el Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de {a Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que el tiempo de refencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de refencion se realizara una vsz 883

modificada, actualizada o derogada el programa de formacion para el trabajo, segun [i

gubernamentales, El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10 realizado el Uttimo tramite administrativo reflejado en ta tipologia Informa de seguimiento

al programa de Inspeccicn, Vigilancia, Control y Gestion Territarial.

Como estos refiejan las gias y resultad en la aplicacion del Programal

de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestmn Termonal de las Direcciones Territoriales, por medio de
des de itacion a la trab del pais que busca fortalecer la inspecdion,

igilancia, control y p ion de los d de los trabajadk i con el fin

'Pagina 42 de 3401000 Direccion
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de mejorar cada vez mas sus condiciones socialss, economicas y culturales en coordinacion con las|
entidadss del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subsarie adquiere valores|
secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras;
investigacionas en areas de administracidn publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para et empleo, sector|

p estrategias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
pariado de ismpo i Por sllo esta doct on se debe conservan y digitalizar en un medio
|magnético para assgurar ia informacién y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de|
esta do ion). Una vez concluido e tiempe de ion, al ser una serie de valores sscundarios,|
ss realizard su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en sus dos soportss {medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de
conslta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en diive, carpetas de
trabajo o correo elect:onico pertenacientes las Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, arficulo 6 3y 5 quien d llara Ja funci de "proponer a actualizacion y

Jt i de los pl imi para |a recepcion, conservasion, clasificacion, analisis y di i0
de la doct ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionall
deberéa responder por 8! manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ! procese de Liquidacion.

96
96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

PAPEL

PAPEL
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La subssrie Registros ipci de A de Pensionados reflgja los fr

por Las asociaciones de jubilados y ionados son una on clara del derecho de asociacion
establecido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministsrio del Trabaje.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de Jas funci de las Di
territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de maye de 2014,
Asticulo 1, N fes “29. R lap lidad juridica de las asociaciones de pensionados dg
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar Ia parsoneria)
juridica asociacionss de pensionados de tercer grada en los casas previstos por la ley”,

La subserie tiene valor lspal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por|
la cual ss modifica e! sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud|

ocupacional, asi mismo por 8l cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 ds la Ley 1562 de 2012 el

Nonratn N7 da WME artimidac 77214 inuslmants asine Aamimantne nuadan aanchifiiie slamantnel
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| materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecid
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Generat Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un fiempo ds retsncion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019}
donde se expide el Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. £l tiempo de retencion se realizara una vez se ciefren cada de las
investigaciones administrativas. E! cierre de dicha subserie sera administrafivo segln se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento;
*  [Nomina Junta Directiva PAPEL que e dio origen’.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los d de trabajad fonados en cuanto

a sus formas de asociacian. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de i0
piblica, drea legislativa, [a historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones
sobre estudios faboral izaci indical flictos laborales, ion para el empleo, sector
+ |Listado de asistentes . PAPEL presarial, gias de formacion laboral dentro de un modelo scondmico y social del pais en un
periodo de tiempo dsterminado. Por ello esta documentacidn se debe conservan y digitalizar of
microfitmara en un medio magnético para asegurar fa i i6n y para p
(garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo Gensral de la
« | Autos de Observaciones . . PAPEL Nacion, en su soporte original. .

- 5 La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines ds|
{consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser ¢argadas en drive, carpetas de
trabajo o correo elecironico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo

« |Estatutos PAPEL

del Grupo de Administracion Documnental, segtin lo normado en la R ion 5445 det 16 de
*» |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL X de 2011, arficulo 6 los 3y 5 quien d la funciones de “proponer la actualizacion y
. ) jento de los imit parala peio acion, clasfi andlisis y di 5
de fa docl ion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependancias, adicionaimente

deberé responder por el manejo y conservacion dsl archivo que fe trasfaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion. ’

+ |Cambios de Juntas Directivas PAPEL

* [Reforma de Estatutos - PAPEL *
* |Certificado de Vigencias y Representacion legal . PAPEL

« [Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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. 98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del|
x| x imi a las actividades de la dependencia en cumplimiento de [as funci relacionad:

con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un|
proceso o el tramite del procedimiento.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las|
funcior ignadas al Grupo de Pi ion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones|
Territoriales de Antoquia, Aiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de
Santander, Santander y Valle del Cauca, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 1, numeral “20. notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la
nacién Ministerio del trabajo controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar]
oportunamente los informes sobre los mismos en |a oficina asesora juridica def mismo”.

La subserie tiene valor legal, porgue fos dc que la p pueden rep
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las accil u j por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el

« |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial PAPEL

articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor ble, ya que la inft que contiene los d que la
comp no refieja movimiento: icos y/o financil de la entidad, tampoco tiene valor

fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Ef iempo de retencion serd por diez (10) afios, a partir de la fecha de cieme del tramite
respectivo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8} en

Archivo Central; €l cieme de dicha seréd inistrativo segin se pla en €l
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion
de un 5% ya que supera las 50 unid dc les anuales y seleccid
cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision
'de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la
produccion documental se eliminars conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion
siguiendo el Acuerdo 04 def 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
« |Comunicacién oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL consulta interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo- 0 correo electronico pertenecientes al Grupo de P ion, tnspeccion, Vigilancia y|
Control, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atidntico, Bogota, D.C., Balivar, Cesar,
Magdalena, Norte de Santander, Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a
) cargo del Grupo de Administracién Documental, segun o normado en la Resolucion 5445 de! 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara las funciones de *proponer|
la actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion,

clasificacion, analisis y distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependenci dicionat debera responder por €l manejo y conservacion de!|
archivo que le laden las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya)

F culminado el proceso de liquidacion®.

CONVENCIONES:
] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
a Subserie Documental E  Eliminacion § Seleccion
. Tipo D | M Mi

Aprobada segin Resolucién No. 2262 de 22 unio de 2015 \ Fecha aprobacién Gltima
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