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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 [] X Las Acciones de Tutsla, son una agrupacion documental en a que se conservan los documentos pof los
A - cuales un ciudadano acude ante un juez de la Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que|
02-02 Acciones de Tutela proteja un derecho i } vuinerado o por accion u omisién de unal
L i o, entidad piblica o particular.
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Di
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Oficio comunicacién del despacho judicial al ministerio PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
N Articulo 1, Numeral 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y af Grupo de Equidad Laboral
Escrito de tutela. PAPEL de! Ministerio de Trabajo, en la socializacion, difusion y generacién de cultura para el conocimiento,
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a|
Solicitud de soporte técnico - correo de envib PAPEL grupos vulnerables en el ambito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apelacion interpuestos contra)
las providencias falladas en primera instancia por los coordinadores.
Oficio de respuesta del soporte técnico — conce; Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de fa Constitucion Poliica de Colombia
P P plo PAPEL diante el Decreto 2591 de 1991, la Accton de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio|
o i del cual se puede exigir la p diata de Ci jonales Fundamentales por|
Comunicacion oficial de respuesta de Ia tutela PAPEL encontrarse amenazados o vulnerados, Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos |
T . - A " . {obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de 1a ley 734 de 2002, estos documentos constituyen
Com_umcauon oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de recibo de prueba para un eventual proceso disciplinario.
| PAPEL
a misma. La subsefie no tiene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen|
S . " ' no refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
Comunicacidn oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL informacién que contiene los documentos que la componen o tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
Copia de! envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
de 1a Nacion quien que esta agrupacion d |, se debe conservar por un pesiodo de diez|
Comunicacion del despacho judicial sobre nufidades PAPEL (10) aflos. Se iniciara a contar ef tiempo de retencion en el archivo de gestion después de fa Uliima)
actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio nofificando la sentencia de tutela primera administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articuto 10.
instancia PAPEL Se consarva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho () afias en el archivo central. Una vez cumplido)
¢l tiempo 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 doct les anuales y sel teniendo en cuenta los expedientes que se
. enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el ciudadano de los derechos f como los
A : . . " . - reclama y presenta a la luz publica; e cportuno o i de la accion de! estado sobre
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente ~ correo electronico PAPEL el posible deracho vulnerado o fectado; asi como ia organizacion de sus instituciones y el servicio.
incluye mformauon que permlle evaluar 1a administracion pubhca sus postulados y ejecuciones. Aporta a
Comunicacién solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL la memoria institucional y la rep de hos fi del Mi del Trabajo; esta
. informacion sera conservada en su soporte original. El restants de la produccién documental se eliminaral
Comunicacion del drea competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL f"::”f'.‘e fo ndica el Acuerdo N" 004 del 30 de abrit de 2019 artoulo 22, emildo por el Archivo Ganeral de
a Nacion.
., . L ) La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL consulta intema, esta subsefie se digializa en formalo PDF para ser cargadas en dive, carpetas de
trabajo o correo alas Direcci T
Escrito de impugnacion de fa tutela al despacho judicial PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consetvacion permanente, estara a cargol
de! Grupo de Administracién Documental, seglin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
" " : . : de 2011 articulo 6, les 3y 5, quien d alas de “proponer la actuallzamon y
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL , do los p parala conservacion, anélisis y distrb
. . de la dc on del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente,
Comunicacion oficial del abogado de fa tutela ordenando archivo del expediente PAPEL debera responder por el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y
i al Ministerio, una vez haya el proceso de fiquidacion”.
Notificacion accion previa at inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al &rea competente solicitando el cumpiimiento del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y comeo
Comunicacién del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el despacho PAPEL
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
- Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL )
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Fallo del despacho imponiendo sancion

Comunicacion al area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por e despacho -
coreo

Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y soficitando revocar la
sancion

Fallo de ia accion de desacato

Comunicacion oficial de! abogado que ordena el archivo expediente
ACTAS

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

04-06

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

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

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

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

Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL.
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Las Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales {CPCPSL) es la
agrupacion documental en la que se registra el fomento de fas buenas relaciones entre trabajadores y
empleadores, contribuir a fa solucion de los confiictos colectivos de trabajo y concertar las politicas
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar diferentes aspectos de fa
normatividad laboral, adecuéndola al espintu de la Constitucion y tendencias i i iginad

p de globalizacié iay apertura de d

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guagjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Notte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numerales *1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la opcion de planes programas y!
proyeclos en estas materias, 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como
la izacion de formas iativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la
negociacion colectiva en € sector publico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de {rabajo que permitan asesorar sobre el

de las normas laborales a los emp como jadores y izacione:
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos|
esenciales definidos por el legislador, La ley reglamentaré este derecho. Una comision permanente;
infegrada por el Gobierno, por rep de los emplead y de los trabajad
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucion de fos i ivos de trabajo y
las politicas salaridles y laborales. La ley su icion y fi ". Iguaiments lo|
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma fa Comision asi como la forma de|
negociacion de! salario minimo en el pas, la Comision P estd por et Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, et Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y|
negociacion colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98y 151 de la OTI {Organizacion Intemacional|
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro|
de posibles procesos de caricter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga 1a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley|
1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) serén en
archivo de gestion y ocho (8) en &t archivo central. El iempo de retencién se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de confiicto sindicat tratados en la Comision, El cierre de dicha subserie sera

4 las

segln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflgjan los temas y decisiones tratados en comision scbre temas salariales y

politicas sociales, ante el gobierno, los empleadores y los de los de Colombia,
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04-30 1 |Actas de Comité de Convivencia Laboral

Paia Ul SUINGIUN d 105 CUIIIIVIUS Y SUHCIUUES UE 1HIVIE 1dLuldl ue S0 Tsyuisiall e gl
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion

100 Ut 1d by

publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre es1udlos‘ boral izaciones sindicales, conflictos laboral on para el empleo, seclor|
! jas de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
penodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe consetvan y digitalizar o
a en un medio élico para asegurar la ir ion y para p
la rep ion de esta d i6n). Una vez concluido el ismpo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la|
Nagion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papel), para fines de|
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i alas Direccit Te
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segln fo normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011 articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara Ia funciones de “proponer la actualizacion y
) i de Jos pl irni para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion
de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
ladas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li

= |Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL

Pagina 3 de 3403000 Direccidn

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las
actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobrei
conductas que afecten las normas de convivencia, resolver situaciones generadas por presuntas
conductas de acoso laboral y propender por el mejorarmento de 1a cafidad de vida faboral.

Tiene valor administrativo ya que son evid del i de fas i de las Di
Territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotad D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huita, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articulo 1, Nurneral 34 conformar mesas de lraba]o que perm\tan asesorar sobre el cumplimiento de fas
normas alos y indical

conflictos tabores.

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

ion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por ef Ministerio de)
Trabajo, por medio de la cual se el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del
|Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de designan sus

para prVGnIf 0 superar los|

i
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PROCEDIMIENTO

PUIYUY 108 UOLUITIEIMUS YU 1 CULBPONET PUGUET) 1EPISSEIal BIBHIBITIUS Taehiaiss U Ldl dols] probawr vl
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por
los servidores plblicos encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734
de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 13
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Con respeclo a los iempos de retencién se debera conservar por el término de diez (10} afios, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el
cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se proceds a conservar en su soporte:
original y en su lotalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion de la
gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitereo permanente de laj
expoanon a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para fa determinacion de! origen de las|

por et estrés ocupacional, ast como lo i con Acoso Laboral dentro del
Ministerio del Trabajo; adicionaimente, son fuente para la investigacion en derecho y administracion|
plblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archive General de fa Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se regxstra en formato andlogo {papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico per i alas Direcci T
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo!
def Grupo de Administracion Documental, segin lo nommado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, les 3 y 5, quien alas de “proponer la actualizacion |
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion|
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
i al Ministerio, una vez haya culmi &l proceso de liquidacion”.
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04.34 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil

RETENCION
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Gestion

Archivo
Central
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E

M

D
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. Comunicacion oficial citacidn convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo PAPEL
Infantil

Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil (asig-f-05) PAPEL

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

2

[
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La subsene Actas de Comité de Prevencidn y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacién
d alaimp ion de estrategias de defensa, proteccion y erradicacion del
trabajo infantt, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estén en riesgo o en
situacion de trabajo infantl y al adolescente trabajador e involucra, en ejerucm del pnnapm de
ilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci T ial l
para contribuir a1a solucion de probl de explotacion infantil y p ion al trabajador a|
nivel regional, departamental y municipal,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Di
|territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
(Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Nerte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Dal Cauca, segan lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuto 1, Numeral'5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el
desarrollo institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabaje infantil para la
implementacion de Ia politica nacional para prevenir radicar el trabajo infant coma y en especial sus;
peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con Jo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece; *que los nifios, nifias y adolescentes deben ser protegidos contra toda
on laboral o brvica, trabajos i ¥ que sus hos preval sobre fos derschos de
los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de p ion al adol y a su f i
integral’. Asi mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 de la
Organizacién Intemacional del Trabajo - OIT sobre la edad minima de admisién al empleo, disponiendo|
que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, alos 15 afios.
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por|
politicas plblicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la|
participacion de la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion m(egral de los nlnos nifias y fos
adolescentes. Las politicas publicas se ejecutan a través de la ion, impl y
imiento de planes, prog! Y y estrategias”. lgual lo di con &l Decrsto def
2015, para adoptar la Linea de Polmca Publica para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y la
Proteccion Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2028 y lo dispuesto en ef Decreto 1083 de 2015 det
26 de mayo *(nico Reglamento de la Funcion Piblica y et Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual
se modifica la det Dep o ivo de la Funcion Plblica, igualmente los
documentos los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios|
dentro de posibles pracesas de caracter disciplinario de acuerde a lo establecido con la Ley 1952 de 2015;
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones do 1a Ley|
1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientas econémicos ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que laf
informacion que contiene fos documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos!
de caracter fiscal.
Se propons que &l iempo 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 adminisirativos|
a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre def
dicha subsetie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos d reflejan y prop los i para impl tar las gias en material
de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de]
el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y Ia|
familia, para garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y los adolescentes en ias Direcciones
Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que|
contienen es fuents potencial para futuras investigaciones en areas de administracion plblica, 4reaj
Ia historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias|
desarrolladas por el Estado y ¢! Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccion de las ninas,
nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al
bajador dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un pericdo de tiempo
determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos decumentos se conservaran en
su soporle onglna! y se microfilman para e! aseguramlento dela \ntormacmn y para posteriores consullas.
la duccion de esta d P deberén ser transferidos &)
Archlvo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

I a nradisnidn dnrimantat da dicha cuhesria ea ronictra an farmotn andlann fnanall nara finse Ao
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consulta intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correo electronico pertenecientes de fas Direcciones Territoriales.

En relacién con la custadia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
det Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y

joramiento de los p imi parala peidn, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion|
de la d idn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente;
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y

al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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PAPEL

2

8

La subserie Actas del Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documental, que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopeion de medidas y el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo de!
Ministerto; vigitar ef d lio de activi que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial

debe reafizar la Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
observancia,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimi de las i de las Dir

Terriloriales de Antioquia, Atlantico, Bogotad D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Notte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 34 conformar mesas de trabajo que permxlan asesorar sobre el cumplimiento de las

normas laborales a los empleadores, trabajadores y indicales para prevenir o superar los
conflictos labores.

Tiene valor legal, dado el cumplimi de las i pedidas por e} Ministerio de Trabajo y el
| Ministerio de Proteccion Social a ravés de ResolucuSn 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072
de 2015, relacionadas con la Salud de salud, sistema general de riesgos y el
Sistema de Gestion de fa Segundad y Salud en el Traba;o Por tanto, los documentos constitutivos de la
b pueden rep i de 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 fa funcin.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que fa componen|
no refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caréacter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el [émmino de diez (10) afios, de les
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Ceniral, el
cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el kamite o procedimiento que le dio origen’.
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los disz (10) afios, se procede a conservar en su soporte
original y en su totalidad 1a subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre;
la promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud tonal al interior del io paral
preservar, manlener y me]orar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de
boral bles. Adici son fuente para la investigacion en derecho y
administracion plblica y en concordancia con lo establecido en 1a Circular Externa No. 003 del 27 dg
{ebrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,
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 anico per i alas Di
En relacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara 1as funciones de “proponer la actualizacion y|
joramiento de Ios imil parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion
de la d 1 del inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenuas, adicionalmente,
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'.

P&gina 7 de 3403000 Direccidn
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HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE BOGOTA CODIGO: 3403000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D tales ?g;ﬁi:g Né::‘i, :e ;(\:,:::rva!o crlelmlols PROCEDIMIENTO
Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 X X Las Actas do Subcomision P de C ion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL os
0408 (CPCPSL) la agrupacin documental en la que se registra a nivel de subcomisi depar lesy les el;

fomento de las buenas i entre trabajad: y ' contribuir a la solucion de Ios|
conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salana!es y laborales. Asi mismo le compele

adicionatmente debatir y evaluar dlferemes aspectos de Ja normatividad faboral, adecuandota al espiritu de
la Conslitucion y tendt

g p de globalizacio y aperiura del
mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funck de las Di

territoriales de Antioquia, Atantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Note De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segiin 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 territoriales como la
ion de formas iativas para ef Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el
di&logo social como en el marco de la subcomision depanamemal de concertacion de politicas salariales y
laborales en el cual se estimule el imiento i jonal y las i 1aborales de la regién. 27.
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector piblico y privado intervenir en ella como de
acuerdo con las disposiciones legales sobre la maleria ¥y 34, Conformar mesas de trabajo que permilan,
asesorar sohre ¢l cumplimiento de las normas los a los lead como {rabajad y
indicales para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establecs; "Se garantiza e derecho de huelga, salvo en los servicios publicos]
esenciales definidos por ef legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comisién permanente|

integrada por el Gobierno, por repl vies de los lead y de los trabajad fomentara las
buenas relaclones laborales, contribuira a la solucién de los confiictos colectivos de trabajo y concertara
las politicas iales y laborales. La ley asu icion y funci ento”. fgual lo

normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de
negociacion del salario minimo en ef pais, la Comision Permanente esté conformada por el Ministerio dell
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de
Agricultura, asi como et Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banco Central asu como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo|
normado en & marco de los i de normas y principios de libertad sindical y|
negociacion colectiva consagrada en los convenios No. 87, 98 y 151 de la OT! (Organizacion Internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden canstituir elementos matesiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario,

Se propone que el tiempo de retencian documental sea el de diez {10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren|
cada uno de los casos de conflicto sindical fratados en {a Comisitn. Ef cierre de dicha subserie sord|
inistrativo segin se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y
politicas sociales, ante el gobiemo, los empl y los rep de los trabajad de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y soficiiudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley
nacnonal e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter historico en tanto la
que contienen es fuente potenual para futuras ir igaci en dreas de
publica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demés afines en relacién con las decisiones|
sobre estudios izaciones sindical fiictos laborales, ion para el empleo, sector
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgllahzar [
\mlcmﬁlmaré en un medlo magnehoo para asegurar Ia | Y para p

ion|
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04-60

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

{garantizando ia reproduccion de esla ion). Una vez ido el iempo de al ser
una setie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria & Archivo General de la
Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i alas Di T

En refacion con la custodia de la d ion con fines de con! per , estard a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrcllara la funciones de *proponer la actuahzacnon y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y di
de fa d ion del Ministerio y dirigic su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|

al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Liquid

. {Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

PAPEL

Pagina 9 de 3403000 Direccién

La Actas de Subcomité Integrado de Geslion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntaments los requisitos del sistema integrado de ges1|on, oon la
direccion estratégica de la entidad, con e! fin de izar su eficacia, D ividad y 1a

6n de recursos Y p El Subcomité integrado de Gestion se ds acuerdo con lo
dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se
conformen los subcomités del Sistema de Confrol Interno en cada viceministerio con las Dil
Técnicas que lo conforman en la Secretaria Genera] con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en
las Oficinas de! Mini y las Direcciones Terri
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales, “18. “Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y|
obssrvancta de sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desarroliar e

los prog del Sistema ln(egrado de Gestion que en materia de su competencia se
establezcan’.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por 12 cual se establecen normas para

€l gjercicio del contro! interno 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)

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

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

50N €l DScrélo 1599 06 ZUUS ‘medianie se a00pla 6] Modelo teiandar de Lonuol Interno para ef tslado
Colombiane”. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 estab que fos y Depar

Administrativos deberan oonsmulr oomnes de coardinacion de! Sistema de Confrol Interno como nrganus
de ooordlnacton y asesoria del N io o director f los cuales se

la Ley 872 de 2003, reglamenta qus &l Sistema de Gestion de la Calidad
S8 desarrollara y se pondré en funcionamiento en forma obligatoria en fos organismos y entidades de!
Sector Central y de! Sector Descentralizado por servicios de 1a Rama Ejecutiva del Poder Publico del
orden Nacional y o normado en €l Decreto 4485 de 2009 donde se adopta fa actualizacion de la norma
Técnica de Calidad en fa Gestion Publica -NTCGP 1000, para sfectos de implementacion def Modelo
Estandar de Control Interno -MECH y ef Sistema de Gestion de Calidad.

La serie no tiene valor contable ya que la ion que los d tos que la comp no
refleja movimientos econdmicas ylo financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valores para dirimir confiictos de carécter fiscal.

Se propone que el tiempo de relencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacién de Control
Interno’ enunciada por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de
cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo seglin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resusito el tramite o procedimientol
que le dio origen”.

Estos d refiejan las i del comité gado de orientar y fortalecer 1a gestion,
direccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Geshcn con la
direccion estratégica de la entidad, con et fin de g; izar su eficacia, P ia, idad y la
oplimizacion de fecursos y procesos, por lo Ianto s8 deben conservan y se microfiman para el

de la i i8N y para posteri {garanti la rep ion de esta
dowmen(amon) Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|

su ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos;
y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de
consulta interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i ala Direcci Te

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011 articulo & 3y 5 quien la de *proponér fa acluallzamon y

i i de los p dimi parala peidn, cor ion, ificacion, andlisis y di

de la d 30 del inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y:
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacié

Pagina 10 de 3403000 Direccidn
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Acuerdos de Formalizacion Laboral

Acuerdo de Formalizacién Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacién Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion
territorial del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de R
Laborales e Inspeccion, en el cual s8 i promisos de mejora en formalizacion, mediante fa
celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendréan on en las insti

o empresas publicas y privadas.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin io enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 1, Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion labora) con unol
o varios empleadores, previo visto bueno del despacho del Viceministro de Relaciones Laborales e|
{nspeccion, segun fo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demés normas concordantes.

La subserie tiene valor lagal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los|
beneficios de caracter tributario a favor de aquefios empleadores que se acojan a prooeso def
formalizacion. Asi mismo, a Ley 1610 de 2013, indica la pcion de los

Adicional porque los que la comp pueden rep iales de

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 1a funcion, en relacién con el
articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y|
145 dg fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor oontable ya que la informacion que confiene los documentos que fa componen|

no refleja imi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa|
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

o establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de|
retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrafivo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los veinte (20) afios, se conserva en su soporie
original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacién para Urabajos en
administracion pablica, para trabajos en estadistica, me]oramlen(o institucional y en areas de la historia
institucional, ingenieria industrial, sociclogi laborales y en i con lo

yp

establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emmda por et Archivo General de la Nacion, Se
conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
(Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencitn, al ser
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la;
Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpelas de
trabajo o correo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo.
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre,
de 2011 articulo 6, fes 3y 5, quien d alas de “proponer ia actuahzacmn y

de fos p gimi parala poion, conservacion, clasificacion, analisis y di

de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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La subserie Resoluciones contiene los actos administratives a través de los cuales se expresa la

*voluntad” del Despacho det Superintendente de Sociedades, *resuelve’ una situacion bien de carécter

genera| o espac«fco que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otral
y las disposici quele p como i de la entidad.

Tlene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di
terriforiales de Anfioquia, Atlaniico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacé, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “Atender en su jurisdiccion fos asuntos refacionados con trabajo y empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en la adopcion de planes programas y|
proyectos en estas materias y 15. Desaroilar acciones a nive! territorial en los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obfigaciones legales en materia de
trabajo empleo seguridad y salud en ef trabajo y derechos fundarnentales del trabajo”.

La subserie fiene valor legal toda vez que esta doct es evidencia de las que toma {a
alta direccion en la enlidad, de donde se pueden desprend i Los que

P la serie pueden ituirse en de malerial probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han i Asi pues ¥ de d con lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por Ia cual se expide|
of Codigo Disciplinario Unico® y lo establecido en ta Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinente

blecer un tiempo de ion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya
que estos documentos son importantes para la gestion, administracian, vigilaneia y contro! del Ministerio|
de Trabajo; de fos cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivol
Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”. La|
subserie no fiene valor oonlable ya que la informacién que contiene fos documentos que la componen no|
reﬂe]a imi ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

on que contiene los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos|
de carécter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por fos Directores Terntonalss contienen informacion que detalla actos
administrativos en temas de inspeocion, vigiiancia, control y gestion en temas de ambito laboral ¥
proteccion de los derechos fi de 3 y demas i por fas|
Direccianes Territoriales. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en lanio 1a)
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en dreas de administracion
piblica, 4rea legisiativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las d
sobre estudios lab izaciones sindi flictos iaboralk on para el empleo, sector
empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
pefiodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgllahzar [
microfilmara en un medio magnético para asegurar la | ion y para p

do 1a reproduccion de esta d ion). Una vez luido e! tiempo de retencion, al ser
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién, en su soporte original,

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

consulta interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico per i afas Direcgi T
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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 fa funciones de “proponer la actualizacion ¥,

de los pi irni parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion

de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente

debera responder por el manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas ¥
Jadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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14-08

Certificaciones de Exist
ylo Sanciones Impuestas

o no de Recl

iones yfo | tig

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

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

iones Administrativas

PAPEL

PAPEL

La subserie certificaci de ia o no de i yio i igaci inistrativas y/ol
sanciones Impusstas, es el proceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal,
previa acredilen la ia o no de las i el i i que se
en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor ya que son ia del limi de las de las Di
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle De! Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *19. Expedir certificaciones que diten la ia 0 no de las i [
investigaciones administrativas que se adelante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas,
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el tltimo afio de la fechal
de la solicitud como previo ala ion escrita de los de los grupos internos
de trabajo y de inspectores del trabajo de los municipios diferentes a la sede”.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide &l
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, la idad del d fio de petenci

laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza'y alcanzar Ia prosperidad,
1a Ley 1636 de 2013, articulo 43, "Por medio de la cua se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener!

6n de comp ia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco de!|
Esquema Nacional de Ceriificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,|
igualmente con estos documentos pueden constituir i dentro de posib
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con fa Ley 1952 de 2013; expide el Codigo,
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
ralacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los documentos que fa componen no|
refieja irni dmicos ylo fi de fa entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la|
informacion que contiene los documentos gue la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de carcter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencién 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
programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2) afos se conservaran
en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo con €l Ultimo tramite correspondiente a 1a tipologia certificacién de los componentes de
competencias laborales, segun se conlempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) arios, se procede a eliminar en su totalidad la|

d dado que 1a informacion referente a la certificacion se tida en las i 0
\aborales adelantadas por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de efiminacion se hard
conforme Io indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que
realizaré el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes la Direccion Territorial
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24 | ]

Certificacion laboral

Comunicacion oficial -

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

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

Oficio remisorio

CONCILIACIONES BANCARIAS

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

La subserie Certificaci Labores, ponde a aquellos que reflejan la actividad laboral|
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores
salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del i de las funci de las Di
Teritoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Hulla, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima Y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Atticulo 1, Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controfar el cumplimiento de las funciones
administrativas que requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep

maleriales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con Ia funcién, en
refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con !a entrada en vigencia
del articuto 33y 145 ds JaLey 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

L a subserie no tiene valor contable, ni f scal ya que la informacion que contiene fos documentos que la|

no refieja movimi ylo ieros de la entidad.
Can respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie
sera administrativo segln 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”.
Cumplido el iempo de retencion de los diez (10) afios, se proceds a eliminar en su totalidad 1a subserie|
toda vez que la Informaaon aqui agrupada se tiene dnicamente por nivel de consulta, ademas, estos

en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
selecclun €l proceso de eliminacion, se hara conforme o indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizard el Grupo de Administracion Documental en el
Archivo Central.

La produccién documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo {pape!), para fines de|
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o cormeo electronico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

Extracto bancario

PAPEL

Pagina 15 de 3403000 Direccién

1 a sefie Conciliaciones Bancarias s una agrupacion documental que comprueban a comparacion entre
los datos informados por una institucion financiera, sobre los movimientas de una cusnta corrients o de;
ahorros, con log libros de contabifidad de la entidad contable puiblica, con explicacion de sus diferentes, si
las hubiere. Definicion tomada de! Diccionario de Términos de Contaduria Pubfica [En linea). Bogota. Pag.!
3.

Tiene valor administralivo ya que son evidencia del cumpfimiento de las funciones de las Direcciones
temitoriales de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Gugjira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, ssgin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Arliculo 1, Numeral *17. Dirigir, 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 contsnida en la serie puede representar elementos materiales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de fas acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, segdn lo
estipulado en la Ley 734 de 2002 Aticulos 34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacién
refleja movimi ylo fi de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes|
contables son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de la Republica de
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucién Politica. £I iempo de 6n para la serie compi
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda, como lo estipula fa Ley 962 de 2005, articulo 28; "los libros y papeles dell
comerciants deberan ser conservados por un periodo Ge diez (10) afios contados a partir de |a fecha del
ulimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el

cieme de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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"una vez finalizadas Yas actuaciones y resuelto el tramite o procedlmlento que le dio ongen Con respacto a
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i ion de las il se
encuentra consalidada en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro|
mayor, El proceso de efiminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2018, Articulo
22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de
consulta intemna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electrénico pertenecientes la Direccion Teritorial.
* |Conciliaciones bancarias PAPEL
28 W |CONTRATOS 2 18 X La subserie Ordenes de Compra conliene la agrupacién documental donde se hace manifiesto fa voluntad|
28-14 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco de la entidad compradora {Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del|
— . - W Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de la relacion contractual entre 1a Enlidad
: ConTunlce?f:lon OTICIal‘ SOIICIFUd glabora.lmor‘\ contrato PAPEL compradora y ! proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por e! medio de! portal web de comercio|
* [|Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Enlidades Estatales
« |[Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL para contratar bienes y servicios. (En linea: Manual para la operacio daria de los In: de
" i " Agregacion de Demanda, p.4).
.
Cenfﬁcac’on de _aham_er_“,e calficado PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones’
* |Certfficado de Disponibilidades Presupuestales PAPEL territoriales de Antioquia, Aflantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
« |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
* {Registro de fichas Técni Santander, Tolima y Valie Def Cauca, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
egA , ,ec cas . . o PAPEL Aticulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones
*  |Registro formato unico de hoja de vida de la Funcién Publica PAPEL administrativas que requiera fa direccion territorial para su funcionaniento”.
¢ |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que
« ICertificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL estable que el Estado puede utilizar as Ordenes de Compra. ta Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
< |o . o . Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, asi mismo lo normado en el Decreto Ley
ocumento de identificacion de! representante legal o del contratista PAPEL 4065 de! 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en fo referente a establecer las funciones de fa
¢ |Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Direccion General, en los cuales esta expedir los actos admin , celebrar los contrat dos y|
« |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de fa Unidad
Nacional de Proteccion. Tamblen lo normado en el Decteto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual
«  [Certificado de antecedentes disciplinari d it se establecen los | paialal ion de la planeacion y la gestion y la Ley 734 de
P 0s de la Procuraduria General de la Nacidn PAPEL 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codigo Gnico disciplinario, rslahvo a los deberes y prohibiciones y
. . - . sanciones de los servidores publicos
Cem.ffcad'o de aﬂhac!ones'al_'Fondf) de F.’ensmnes y Saludy ARL PAPEL La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen
» ICertificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL refieja movimi bmicos ylo de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
« |Regi de inf onde b . . . tiene los d tos que la pueden tener valor para dirimir conflictos de carécter fiscal.
egistro de informacion de 1a cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios,
« |Reqistro de creacion de cuenta conforme a lo establecido en €l articulo 55 de !a Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
?g . N ) . ) PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se|
* |NGmero de 'd,em[ﬁcamén tributaria NIT PAPEL iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en ef SECOP, e! cierre administrativo
* |Registro de Etica PAPEL segan fo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
« |Contrato PAPEL Cumplido ef tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original de 10%
« |Regist tat teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la|
egis m presupuestal PAPEL ss\swon cualnauva de aquellas ordenes de compra que eonlengan mformaomn que conlnbuya a la|
= [Garantias aprobadas PAPEL del Ministerio de Trabajo en la ion ylo de i ra
« |Certificado Médico Ocupacional PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten i para la i sobre 1a
. " . . . informacion lécnica de cada periodo i seglin ivi b en lo referente a la|
Acta de. Apr.(’JbauoT\ de wgencnﬁ de garantias PAPEL taneacion y sjecucion de los proyecios, en las Direociones T Desde esla perspsctiva ta
* iComunicacion oficial designacion de la interventoria PAPEL subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e historicos. Posteri la i on restante
« |Informes de REDQﬂeS de Actividades P APEL sa efiminara cumplido el tiempo ‘de relenmon siguiendo ! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
« ICerificados dé pagb de sequridad social y parafiscales PAPEL { actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central,

Pdgina 16 de 3403000 Direccién

La oroduccion documental de dicha subserie se redisira en formato andloao (papel). para fines de
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* |Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL

Actas de Interventoria (Suspensién, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL
* |Acta de inicio debidamente susctita (si aplica)

PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* |Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
+ |Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
* |Actade recibo a satisfaccion de bienes o productos {si aplica) PAPEL
« |Acta de fiquidacion (si aplica) PAPEL

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

* |Notificacion al contratista de fa liquidacion

PAPEL
* |Remision copia acta de liguidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
= |Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
* 1Aviso de convocatoria PAPEL
* |Aviso de convocatoria para conformacion de fista corta PAPEL
= jActas de audiencia de subasta PAPEL
* 1Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
* |Resolucidn de apertura PAPEL
¢ IPliego de condiciones definitivo PAPEL
* |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
* |Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
¢ IActade cierre y recibo de propuestas PAPEL
* |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones . PAPEL
+ " |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
= [Notificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL

consulia interna esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de|

trabajo, en fa plataforma SECOP 1l ¢ correo electronico pertenecientes a la Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de ta documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, |

estara a cargo de! Grupo de Administracion Documantal, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16

de noviembre de 2011, ariculo 6 les 3y 5 quien llara la funciones de “proponer la|
izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, anélisis|

y distribucion de fa i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionaimente deberé respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las

dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Pdagina 17 de 3403000 Direccion
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30 CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la 6n documental que describe fa suscripcion de convenios
3008 Convenios interadministrativos 2 18 x enlm? dos o mas' dad pubhcas' J ; les en virtud &?el principio de coordinacion que debel
existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y fos de cada una de las
Comunicacién oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL entidades suscribientes.

Tiene valor ya que son evidencia ds! cumplimiento de las de las Di
Estudios previos € insumo para delantar e! proceso PAPEL territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
. Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
propuesta tecnica PAPEL Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,

’ } L Aticulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el cumplimiento de las funciones|

Certificaciones de experiencia PAPEL administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 31, Suscribir convenios ¥,

acuerdos de colaboracién con entidades, organismos piiblicos, privados y sociales, para el desarrolio de

Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL Slstema de Inspeccion, V\gllanua y Contral del Trabajo, con énfasis en el andfisis de la conflictividad,
. icay riesgo | les”..

. " . La subserie tisne valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadminisirativol

Documento de identificacion del representante legal o dei contratista PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciptinarios, puesto qus

i fas acciones u omisi fas por los servidores encargados de cumplir 1a funcion

Documento de acreditacion coma representante legal para la firma del convenio PAPEL segtin lo norma el articuto 30 de la Ley 734 de 2002 “por fa cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de

. 12 mencionada norma, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de

. . ; tratos sin el imiento de fegales o actos de corrupcion en su ejecucién.

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen|
Certii T - refleja movimientos econdmicos yfo financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que fa informacién que
ertificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL contiena los documentos que 1a componen pueden tener valor para dirimir confiictos de caracter fiscal.

" T . " Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del coniralo de veinte (20) afios,
Certificado de antecedentes disciplinarios de fa Contraloria General de la Nacion PAPEL conforme a fo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, De los cules dos (2) afios seran en el
Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gesuon se

iniciara después de constancia Publicacin de acta de liquidacion en el SECOP, e clerre

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL segn lo dispuesto en el Acuerdo N. 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. Cumplido el iempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10%
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anuales, la|
L . " . seleoclon cualitativa de agusflos contrates que infor a los
Comunicacidn designacion de supervision PAPEL ivo que repl un hito entre dos o mas entidades piblicas en pro de la colaboracion
F to de éti mutua en por el cumplimiento de sus objetivas, en temas que refigjen ef fonalec:mlenlo de {as capacidades|
ormato de etica PAPEL i para la inclusién de los enfoql i iales en los p i lio de
estrategias para el andlisis y evaluacion de estrategias que lmplsmenls &l Ministerio de Trabajo, todo lo|
anterior es fuente primaria para realizar esludlos enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,
Minuta del convenio PAPEL estudios juridicos, sociales, omicos e i institucionales dado el contenido y
normatividad establecida en lo referente a la pl ion y ejecucion de los ios & por la
Unidad Naciona] de P desde esta p {a subserie adquiere valores secundarios|
les e historicos. La i on restante se efimi wlido el tiempo de 6n siguiendo
, " . |os criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Amculo 22, actividad que realizara el
Certificacion de registro presupuestal PAPEL Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tismpo de retencion de subserie en el Archivo|
Central.
" . . . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de
Actas {suspensin, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL consulla interna esta subserie se digitaliza en formalo POF para ser cargadas en dnve carpelas de
L " : trabajo, en fa plataforma SECOP I o correo electrénico per alas Direcci T

Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,

Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL estara a cargo dei Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16
de novnembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer laj

Certificaciones de la ejecucion contractual . PAPEL y mejoramiento de los procedimientos para la i6n, conservacion, clasificacion, andlisis
y distribucion de la dt i del io y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias,|
adicionalmente debera respunder por &l manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las enfidades

Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL adscritas y vinculadas al i0, una vez haya el proceso de Liguidacion.

Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL

Declaratoria de incumplimiento (si aplica) - PAPEL -
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38

Comunicacion financiera en caso de saldos

W | DERECHOS DE PETICION

PAPEL

Derecho de Peticion

PAPEL

Pdgina 19 de 3403000 Direccién

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacién documental en 1a que se conservan los documentos|
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las
o ante fos particul que prestan servicios publicos o ejercen funciones plblicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de fa Constitucién,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las funciones de las Direcciones;
Temitorizles de Antioquia, Atfantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaraida,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 16 d flar y aplicar fos que faciliten el acceso y la debida atencion y
prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro del marco de las poliicas del|
Ministerio de! Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta
del cumplimiento de normas superiores siguiendo e! Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, fa
Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo|
de Procedimi inistrativo y de lo Ci i inistrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los|
documentos que contiene fa serie podrian constituir iales probatorios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la
no refleja movimi dmicos ylo financieros de la entidad.
£l tiempo de retencion seré por diez (10} afios, tiempo di por el Banco Terminologico Archivo
General de la Nacion, a partir de 1a fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el clerre de dicha subserie serd
it segin se pla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccion del 10% de la
produccion anual, informacion que sera conservada en su soporte original, esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la pare
de la muestra pondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|
jconcernientes a la loma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestién necesarial
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Respuesta Derecho de Peticion

INFORMES

PAPEL

para resolver |as peticiones relacionadas con las funciones ej das en las Direcc Territoriales; la|
informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formate andlogo (papel), para fines de consulta
m(erna esla serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

ientes alas Direcci T i
En relac:on con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en fa Resolucian 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de *proponer la actualizacion y

i i de los procedimi parala conservacion, dasificacion, andlisis y distribucién
de la ion del Ministerio y dirigir su ap! on en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por &l manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52-02

Informes a entes de control

Comunicacion oficial solicitud informe

informe a entes de control

PAPEL

PAPEL

Pdgina 20 de 3403000 Direccién

Los informes a Entes de Control son documentos que refiejan el saguimiento y la evaluacion de ta gestion:
de las Direcciones Territoriales por parte de los organismes de control, como Ya Procuraduria General de
la Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a a circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funck de las Di
territoriales de Antioquia, Aliantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifo, Norle De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en 1a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigis, organizar y ejecutar y controlar @) cumplimiento de fas funciones|
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes
peﬂDdICOS respecto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las

que ideré pertinentes a la dlrewon de inspeccion vigilancia y contro! gestion)
ialenlaformay ici que éstas

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las enudades publicas tienen el deber de entregar los|
informes que los érganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo

cual se derivan obligaci y il para las entidades plblicas de acuerdo con o dispuesto

enla Consmuaon Politica Colomblana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene 1a serie pueden

p ios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que|
evidenclan las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcién!
seglin lo norma e! articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de
la mencionada norma.

Se propane gue el tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10} afios tal como se menciona en el
Banco Terminoldgica del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de fos cuales dos (2}
afios se conservaran en el Archiva de Gestion y ocho (B) afos en el Archivo Central, el cierre de dichal
subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuslto el iramite o procedimiento que le dio arigen”,

La serie tiene valor contable ya que la informacion que contisnen los documentos que fa componen no!
refleja movimi émicos ylo de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que|
contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de que requi los entes de|
coniral. Como estos documentos describen |a gestion administrativa y el proceso de contratacion llevadas
a caho las Direcciones Teritoriales, estos documentos se conservarén siguiendo lo dispuesto en la

Circular extsrna 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adauiere valores secundarios de
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¢ {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuents potencial para futuras investigaciones en|
areas de administracion publica y judicial, el derecho, la historia y Sociologia, y demas tematicas afines en
relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades plblicas, ademas la evaluacion de
politicas en e mediano y largo plazo. Cumplido ¢! tiempo de retencién en Archivo Cenlral, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestes para tal fin.
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 coreo electronico pertenecientes a la Direccion Territorial,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en (2 Resolucion 5445 de! 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y
joramiento de fos p imi para la recepcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y distribucién|
de la do: ién del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas i ich
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
i as al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

52-10 O |informes de Anlisis de Riesgo Laboral

* (Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

Pégina 21 de 3403000 Direccion

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacié que confiens i ion sobre el
Sistema General de Riesgos Labarales en las Direcc Territoriales, de la pobl J
afiiada a sistema, bajo tres indi ; tasas de acci i dad laboral y mortaiidad. Todo
ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las
empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el
Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Di
termitorisles de Antioquia, Allantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *14, Analizar la i ion sobre ictividad y riesgos |aboral i con
las visitas de caracter p tivo a las emp blecimi iales industias entidades
solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones
di a mitigar y disminuir los riesgos posibles viclaciones a las normas laborales y de Seguridad
Social y 15. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio a los usuario bajo estéandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo*.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia,|
Articulo 25, donde se establece £l trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|

de [a especial proteccion dei Estado. Asi mismo lo en temas de i
|vighancia, control y gestién territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT!; "La Inspeccion|
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Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

Pdgina 22 de 3403000 Direccién

det Trabajo es una institucion orientada a velar por el de [as normas faborales, el desarrolio|
de la informacion técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia
de derecho laboral", lgualmen(e lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se explde el Plan
de D , 2010-2014", la idad del lio de

como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir ta pobreza y alcanzar la prospendad la Ley
1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia” establece que para facilifar y fortalecer !a insercion laboral las personas podran obtener|
certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i certl i en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario
*Ci yendo Pais” y los d *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y
Cultura’, Plan Estratégico Sectorial iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo
con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.

£l tiempo de retencién sera por cinco (5) afios, a partir de 1a fecha de clerre del tramite respectivo; de los
cuales dos (2) afios corresponderan af Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha)

b sera inistrativo segdn se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez|

las actuaciones y resuello el {ramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tiens valor oontable ya que la informacion que contiene los documentos gue la componen no
refleja imi ylo de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la

informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos
de carécter.

Finalizado el tiempo de retencion en e} archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la|
produccion anual esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales|
en e afio, con respecto a fa parte cualitativa de la muestra ponderd aquefios informes que se|
refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion, coordinacion y

del plimi de las i a cargo de las direcct territoriales, en el reporte de
informacion sobre ef Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Temtona!es. de la|
poblacion trabajadora afiiada al sistema, baje tres indicad tasas de acci dad!
laboral y mortafidad. La informacion restante se eliminara cumplido el tempo de iguiendo los
criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Asticulo 22, actividad que realizara el Grupo)
de Administracidn Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subseris en el Archivo
Central.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de|
consulia interna esta subserie se dlgltallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de
trabajo, en fa p o correo énico per i de la Direccion Territorial.

En relacion con fa custodia de la documentacién ssleccionada con fines de conservacion permanents,
estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segin lo normade en fa Resolucion 5445 del 16|
de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d la funci

de ‘proponer la

i y de los p imi para |a recepcion, conser ion, analisis
y distribucion de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dxsuntas dependencias,
adicionaimente deber4 responder por el manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las enfidades|

dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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La subserie Informes de Gestion es una agrupacio | que igna la gestion realizada por tas
Directiones Teritoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los|
mas altos niveles de direccion la ir 6n sobre el pefio de y funcionarios, su valor
inistrative se enriq en a medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno)
y hacia ta comunidad externa.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las Direccionss|
Territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac4, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,|
Santander, Tolima y Valie Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerat 35 adoptar, i {os prog del Sistema Integrado de Gestion|
que en materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periodicos respecto a
los resuitados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial en la forma y
que éstase lo

La subserie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por fa cual se crea el acta de informe|
de gestion normado por ¢ Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Republica en laj
Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta 1a metodologia para el Acta de informes de|
Gesfion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Ast mismo, sirven de i
o prucha de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de fas actividades|
d¢ por {a depend por ello la d i6n hace parte del posible acervo probatorio en
caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evid registros de movimient bles, ni

de interés.

Con respeclo a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en et Archive de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie
seré administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las!
acluaciones y resueto el tramite o procadimiento que le dio origen”,

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en 1a Circular externa 03 de
2015, ademés, porque los informes de gestion evidenc l la ion, 1a gestion, control y
cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiene valor secundario como
fuente potencial de consulta para las i igaci ! das con publica, el;
mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Cenlral, estos documentos se conservaran en sy

soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
|disousstos para tal fin.
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La produccion documental de dicha subserie se regisira 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 cofreo onico p i a las Direcci Territori

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo)
del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de

de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacién y
majoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis y di

de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y

vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado €l procesa de fiquidacion”.
Comunicacion oficial - Oficio remisorio . PAPEL
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§2-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacién oficiat de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de invalidez

Comunicacién oficial - Oficlo remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

Los Informes de tas Juntas de Calificacion de Invaiidez, es una agrupacion d | que responde alas

que se d fian en fas di regiones en |o que respecta a la aplicacion de fas normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten inar o) origen y la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia def de fas funciones de las Di
Teritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle De! Cauca, seglin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 12 apoyar a la Direccion de Riesgos Laborales en la elaboracion del plan anual de;
visilas para realizar fa supervision, inspeccion y control administrativo, operativo y de gestion financiera de
las Juntas de Calificacion de Invalidez.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en;
cuanto a su creacién y sus funciones, asi mismo en lo que indica 1a Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adici porque los que fa|

1 pueden rep jales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenla de las acciones u omisiones ejecutadas 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 de! articulo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articuio 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documentos que fa

no refieja movimi ylo ieros de 1a 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 Archiva Central, el cierre de dicha subserie!

sera administrativo segin se contempla en ! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las

actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencianado en ia Circular externa 03 de

2015; puesto que son fuente potencial para i futuras ionadas con lodos los p

de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tiempo de retencion en Archive

Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo

Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de|

consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de

trabajo o correo electronico per i alas Direcci Territoriales.

En relacion con 1a custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|

del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre

de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funcionies de *proponer la aciualizacion y

mejoramiento de los procedimientos para la recepeion, conservacion, clasificacian, analisis y distribucién

de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y
i al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de i

Pagina 25 de 3403000 Direccion
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52-52

Informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie informes de Seguxmlenlo de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion)

que consigna el jimiento que realiza la Dlreocmn Territorial, en refacion con la proteccion|
de los hos laborales de los j sexuales, principaimente mujeres, en imiento de sus
funciones.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de cumplimiento de las funciones de las Di
Territoriales de Antioguia, Aliantico, Bogotd D.C, Boliver, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,

* |Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin io enunciado en |a Resotucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 14 analizar fa i ion sobre ictividad y riesgos |aboral jonad
visitas de caracter p! ivo a las i i
solidarias, entidades sin animo de lucro, pred|os rurdles y demas centros de trabajo, para planear|
acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de!
seguridad social.

La subserie tiene valor legal, porque los o B que la p pueden rep)

maleriales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con fa funcién, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta €l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia
def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2013.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evi ian registos de
de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios|
se conservarén en ¢! Archive de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicion final sera de conservacian total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 ds|
2015; puesto que los informes de imiento de pi ion de los derech les reflejan el
cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcc Territorial on que tiene
valor secundario como fuente potencial de consufta para las investigaciones relacionadas con
administracion y politicas pablicas, e} mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y|
todo lo relacionado con los derechos faborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histrico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (paps), para fines de|
consulta intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de|
trabajo o correa electrénico pertenecientes a las Direcciones Teritoriales.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estaré 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 las funciones de “proponer la actualizacion yl

con las

pl

ni

de los pl inni parala peion, conservacion, clasificac anallssy it
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep

debara responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y

al Ministerio, una vez haya inado el proceso de tiquidacion”.
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56-06

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

2

PAPEL

3

La subserie Instrumentos de Contral de Comunicaciones Oficiales, 8s una agrupacion documental que|
contiene |os documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
func P asi como el imiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones

recibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Di
ferritoriales de Antioquia, Afiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Notte De Santander, Quindio, Risaralda,
, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 dei 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones
administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento’.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen [a subserie se desprenden derechos y
i de cor idad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de ta Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los d que la pueden
1 de carécter 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 funcién,
en relacion con ef articulo 30 de Ja fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor|
del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen
no refleja movimientos economicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la)
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General
de la Nacién quien d ina que ésta agrupacion d I, se debe conservas por un periodo de cinco
(5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarin en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que ls dio origen”.
Una vez cumplido &l tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la
dado que los soporles documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los
elementos suficientes para realizar algin tipo de i igacion. La ir 10 reposa dentro|
del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. E! proceso de eliminacion se
hara conforme o indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizard el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

" INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

O |jinvestigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 27 de 3403000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramiles realizados por las direcciones!
territoriales; frente a realizar i igaci a las emp por & no plimi de los pagos y
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensaaon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, |ncumpl|m|ento de la Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras irreg enla fividad 1aboral
iana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en
los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evi ia del plirmi de las fi de las Di
[territoriales de Antioquia, Alfantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hufla, Magdalena, Meta, Nariio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
, Tolima y Valle Del Cauca, seguin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo emples y.
participar con los organismos planificadores det orden lerritorial en la opcién de planes programas y
lproyectos en estas materias. 7. Resolver los. recursos de io contra las id
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Autos

Comunicacién oficial a citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Resolucion segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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(allas en primera instancia por los ooordlnadures 8 oonooer y resulver en primera lnslanqa previa
instruccion del inspector de trabajo las i por riesgos les y 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 el articulo 13 de Ia ley 1562 del 2012 par el incumplimiento de
las disposiciones legales sobre el sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las
providencias proferidas por las direcciones territoriales refacionadas con e sistema de riesgos laborales
sera conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. 10. Conooer de oﬁc:o y resolver en primera instancia
previa instruccion del inspector de trabajo las
accidentes graves y mortales y las dad fesionales que sean

administrativas frente a los;

por fos empleados y
las administradoras de fiesgos laborales imponer las sanciones procedentes, fa segunda instancia sobre|

las provincias preferidas por los Di Territoriales i con estas | igaci serd

ida por la direccion de riesgos . 11, Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos
Iaborales adelanten las mvesngauones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y lal

de imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por
lncumphmlenlo al sisterna de riesgos laborales. la segunda instancia sobre fas providencias proferidas por|
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por fa Dirsccion|
de Riesgos Laborales y 13. Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de
calificacion de invalidez 6 imponer multas al respectivo integrante de fa Junta cuando a ello haya lugar por
poblacion a las normas como procedimients de reglamentacion de! sistema general de riesgos laborales,
asi como por la violacion de! debido proceso, la falta de notificacion y participacion real de las partes|
involucradas en los procesos, incumplimiento de los términos de ley en la resolucién de casos, en el no
respelo de los derechos legales de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providencias

proferidas por los di itori de trabajo relacionados con el sistema de riesgos laborales!
conocer a la direccién de Hesgos laborales.

La subseris 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 faborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; f
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos da carécter disciplinario de acuerdo con lo establecid:
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e} Derechos Disciplinaric.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019)
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento
que le dio origen".

Como estos d reflejan i consullas y decisiones sobre temas salariales, derechos|
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obfigaciones labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensionss, Salud Caja de Compensacién, Salarlos cesantias y liquidaciones. Retiro de manera
irregular de sindi con ici de d idad, mujeres en estado de embarazo,
|ncumpllmlenlo de la Ley de Seguridad y Salud en ef trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

ladas en la normatividad faboral iana, dos por los trabaj a
las empresas, en el marco de la ley nacional e intencicnal. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter histarico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
4reas de administracion publica, drea Ieglsiatlva la historia y socm!ogla y demas teméaticas afines en
relacion con las decisiones sobre estudios | i di Al laboral

9

{formacion para el empleo, sector emp al, jas de ion laboral dentro de un modelol

leconomico y social del pais en un periado de tiempo i Por ello esta d: ion se debe
conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar ia informacion y para

posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el iempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
General de 1a Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de
consulta interna esta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de
trabajo o correo 0 i alas Di T

En retacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo;

de! Grupo de Administracion Documental, segtn lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviemb:

da M1 ardisiln & niimaralae 2 v & anisn dacarrallars fa fimsianae do *neannsnor la astislizamian v
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joramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clastficacion, andlisis y distrib

de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
i das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguid

60-06 O [investigaciones Administrativas Preliminares

* iDenuncia PAPEL

¢ |Pruebas PAPEL

* |Asignacion PAPEL

- |Autos PAPEL
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Las igaci Administrativas Prelimi esla pacion d tal que describe los tramites
por las direcci itor donde se p il i enel limi de las
leyes {aborales i de los empleadores a los en temas de cumpfimisnto de los
pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
C ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas
con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de emb 0, 1 limiento de fa Ley de idad
y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrative ya que son evidencia del cumplimiento de las funck de las Di
territoriales de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo empleo y
participar con los organismos planificadores del orden territorial en fa opcién de planes programas y|
proyectos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providendias|
fallas en primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de
rigsgos iaboral fas i da los factores determinantes de los accidentes de trabajo;
y la aparicion de enfermedades laborales imponeria en primera instancia de las sanciones previstas por
incumplimienta al sisterna de riesgos faborales. la segunda instancia sobre las pravidencias proferidas por|
los directores territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion
de Riesgos Laborales”.

La subserie tiens 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 maleria de salud|
ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parciaimente ef articulo 32 de 1a Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide et Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencién de diez (10) arios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Cadigo General Disciplinario; de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y
ocho (8) en el archivo central. El lismpo de retencion se realizara una vez se dietren cada de las

limractinanianee ardminictrathrae £l marra do dicha ouheario card adminictrativn canin ca rntamnis on al
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Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o p
que le dio origen”.

Como estos reflejan i igaci y decisk sobre temas iales, derech
de trabajadores, ef no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensauon SaIanos cegantias y liquidaciones. Retiro de manera
irregular de sindicali con de pacidad, mujeres en estado de embarazo,
|ncumpllm\enlo de la Ley de Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

enla ividad taboral colombiana, reclamados por los trabajad al
las empresas, en el marco de 1a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de,
carécter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potenciaf para futuras investigaciones en
&reas de administracion publica, &rea legistativa, la historia y socmlogla y demas tematicas afines en.
relacion con fas decisiones sobre estudios | ! indicales, conflictes

formacion para el empleo, sector emp ial, jas de ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social det pais en un periodo de tiempo inado. Por efio esta ion se debe
conservan y digitafizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacion y para

1a reproduccion de esta i6n). Una vez concluido el tiempo
de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo)
General de 1a Nacion, en su soporte original.

La produccién 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 electrénico pertenecientes a tas Direcciones Territoriales.

En relacion con ta custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviemb
de 2011, articulo 6 fes 3 y 5 quien la funciones de “proponer la actualizacion vy,

joramiento de los p imi paraia peion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucién
de Ia documentacion 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 culminado el proceso de Liquidacion.
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62 LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 X La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad
on el tramite de los registros bles indi bles para el contro! detaltado de las trar

Y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabiiidad y fos
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Publica {En Linea). Bogota: 2014.
Pp.48
Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de las funci de las Di
terriforiales de Antioquia, Aflantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyac, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tofima y Valle Det Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Aticulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar 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 garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y contindia. En este|
sentido, 12 informacién que contiene los d que la p son evidenci imi

1economicos yfo financieros de la entidad.
Para definir el iempo de refencién se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de 1a Ley 962 de
2005 *Por la cual se dictan disposici sobre racionali de tamites y procedimientos
inistrativos de los i y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
plblicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala que *Los libros y papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo da diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
PAPEL d 0 comp e, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion dsl comerciante, su conservacién
en papel 0 en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su repreduccion exacta’, de
los cuales dos (2) serén en el archiva de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha
subserie sera inistrativo segin se en el Asuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y eréditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas de libro diario,|
y 6l saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito de! periodo mensual para luego refiejar los nuevos saldos, razén por la cual
posee valor secundario, ya que con la informacion contable y financiera que suministra se encuentra la|
posibilidad de d flar estudios o investigaciones en administracion plblica, economia, contadurial
Jenfocados a la gestion de recursos en entidades publicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo
anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fusnte de
lia para las investigaci inistraty financi y omi al d i
administrativo del Ministerio, Por tanto, Una vez 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 dispuestos para tal fin.
£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo)

Libro Contable Auxiliar

del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dei 16 de noviemb
de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré tas funciones de “proponer la actuaizacion y
mejoramiento de los p imi para la recep io andlisis y distribucion|

de la d de! 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 |
vinculadas 2l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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64 B {LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
64-02 3 |Libro Diario
¢ |Libro diario PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprob de ilidad" icion tomada de Régimen de Contaduria
Plblica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las de las Direcciones
territoriales de Antioquia, Afidntico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Arliculo 1, Numeral 17, Dirigir, organizar y ejecutar 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, fos
libros deben conformarse y diligenciarse en forma taf que se garantice su autenticidad e integridad. Cadal
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeracién sucesiva y continia. En este
sentido, 1a informacién que contiene los que la 1p son evidendi imil
econdmicos ylo financieros de la entidad, Para definir ef tiempo de retencion se toma de referencia lo
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre

racionalizacion de tramites y procedimiento: ivos de los i y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala que 0|
libros y papeles del i deberan ser conservados por un periodo de diez (10} afios contados a

partir de a fecha del dlimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
det comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central, el dierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de:
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio
origen. El Libro Diario contiene, en fos débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronolégico y
preciso de las operaciones realizadas y en 4| estan fegistrados los rasladado de los comprobantes de

Asi mismo contienen informacion detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su|
nivel de detalle no permite observar e} movimiento general de las cuentas o dar una panorémica ya que
seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el andlisis cuenta
por cuenta. No posee valor dario ya que esta i ion se encuentia contenida dentro de los|
Libros Mayor de! Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se eliminarg
la subserie, de acuerdo con lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para las Propuesta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del Grupo de Administracion Documentat,
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64-04 0 |Libro Mayor y Balance

* |Actade apertura del libro

* |Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2

8

£§ Libro Mayor y Balance, “contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera
normativa segun ia estructura del Catélogo General de Cuentas; fa suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de fas cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final
del mismo mes”, definicion encontrada en el Régimen de Contaduria Publica [En linea). Bogota: 2014. Pp.
48,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direcciones|
territoriales de Antioguia, Atlantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar 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 articulo 125 de! Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y|
balance se regisiran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propasito de conacer
su movimiento y saldo en forma particular. Adicional porque fos o
pueden

que la

P elementos i de cardcter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acsiones u omisiones ejecutadas par los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcién,

En este ssntido, la informacion que contiene los d quela
economicos yfo financieros de ta entidad.

Para dofinir ef iempo de ion se toma de ialo ido en ef articulo 28 de la Ley 962 de
2005 ‘Por la cual se dictan disposici sabre racionali de trémiles y procedimientos

P son evidencia movimientos|

ativos de los i y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
pliblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que ‘Los libros y papeles del comerciante deberén|
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha de! (ltimo asiento,

o comp pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion de! comerciante, su conservacion

en papel o en cualquier medio técnico, ético o electrd que garantice su reproduccion exacta’, de|
los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

EJ Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de tas cuentas del mes anterior, las sumas de
movimisntos de débitos y créditos de cada una de fas cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,
y ¢! saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se musstran los valores ds!
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor

dado que la i ion contable y iera que suministra se encuentra la posibilidad de|

o de estudios o i igaci en administracion plblica, economia, contaduria enfocados a la|
gestion de recursos en entidades piiblicas con carécter cientifico. De acuerdo a lo anterior se considera;
que esla subserie es de conservacion fotal; ya que la informacion es fuente de consulta para las

financieras y omi al Ministerio del Trabajo. Por tanto,
Una vez cumplido ! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser lransferidos at Aschivo Histérico de acuerdo con los p i
dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviemb
de 2011, asticulo 6, 3y 5, quien llaré las funciones de “proponer la actualizacion y

de los p i parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y di

de la 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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78-08

OO |Planes de Accion Institucional

«  [Plan de Accitn institucional

informe mensuai de plan institucional

¢ |Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos prop! por fas Direcci T

especifica las poliicas y lineas de actuacién para conseguir esos objetivas y establece unas intervalos de
tismpo que deben cumplirse para que 1a puesta en practica del plan sea exitosa.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia det imi de las funci de las Di

de Antioquia, Alantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, 15. llar y aplicar I que faciliten acceso a ta debida atencion y|
prestacion del servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas de! Ministerio
del rabajo y derechos fundamentales del trabajo*

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pablica, el Decreto def Departamento de
la Funcion Publica N® 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeacién y la gestion, los documentos que confiene la subserie
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que

d las acciones u omisi das por los servidores encargados de cumplir fa funcién de!
acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.

La sarie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiens los documentos que la componen noj
refieja i omicos ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que lal
informacion que contiene fos documentos que la companen no tienen valor alguno para dirimir confiictos|
de cardcter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminolégico del Archivo General de fa Nacion, esta subserie tendra un tiempo!
de retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Geslion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con €1
ulimo tramite correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
2015; puesto que los planes de accion evidencian anualmente la planeacion, control y cierre de

propias de tas Direcci Territoriales esta i on tiene valor io como fuente
potencial de consulta para las investigaci i con ion piblica, administracion y|
gestion juridica; analisis economico de los procesos flevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original |
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie ss 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, en la plataforma o correa electronico pertenecientes alas Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanents,|
estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16
de noviembre de 2011, anliculo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “propener la

on y mejorami de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis
y distribucion de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
dicional debera responder por €l manejo y co: ion del archivo que le trastaden las entidades

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Liquidacion.
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78-18 O [Plan de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

informes de Evaluacién y Seguimiento al Plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8
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Los Planes de Mejoramiento, es el documento en €l que se registran las acciones y estrategias

asub oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaciones realizadas por los i de control.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las
Direcciones temitoriales de Antioguia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacé, Caldas, Cauca,
César, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander,
Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en la Resolucion|
2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral 15 desarrollar 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 de! trabajo. Numeral 32 participar en la promocién de la celebracion de
acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por Sectores economicos y realizar el
seguimiento respectivo.

La subserie tiene valor legal, porque los documentns que la componen pueden representar|

! iales de caracter prob ) 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 et articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidenci: gistros de movimiento: bles, ni
conflictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos
(2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre
de dicha subserie sera administrativo segun se cc pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular
externa 03 de 2015; esta informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta
para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas publicas, el mejoramiento
institucional y en 4reas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos
laborales. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin.

{a produccion dc 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 coreo electronico per i alas Direcci T

En relacion con ta custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a
cargo del Grupo de Administracion D¢ segun lo do en la Resolucion 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar las funciones de “proponer
la actualizacibn y mejorami de los procedimientos para la recepcion, conservacion,

lasificacion, analisis y distribucion de ta dc ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionalmente, deberé responder por el manejo y conservacion del
archivo que le trasladen las entidad d y vinculadas al Mini

io, una vez haya

Imi el proceso de liquidacion®,
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88 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS 2 18 X Los Etocems Contractuales Declarados Desiertos,”son las _propuestas de las licilaciones no
seleccionadas y en algunos casos presentan |a resolucion por medio de ta cual se declara desierta o no

adjudicada ta licitacion.
L L i Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de fas Direcciones|
Solicitud del trémite contractual PAPEL leitoridles de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segiin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *47. Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el cumplimiento de las funciones|

" - Lo, administrativas que requiera ta direccion territorial para su funcionamiento®.
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos |
igaci para la enlidad y la coniraparte, y los documentos que companen cada una de las subseries
pueden rep! iales de cardcler probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
Propuestas no seleccionadas PAPEL

encargados de cumplir con la funcidn. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la
|celebracion de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.

| a seria fiana valor pontabla va aiia 1a infarmarian mie eontiana Ins dortimantos mie [a eomnanan refiaia;



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01
Versién: 4.0

Fecha; Junio 04 de 2019
Pagina: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE BOGOTA

HOJA No.

DE

CODIGO: 3403000

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos D |

SOPORTE
FORMATO

RETENGION

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

D

s PROCEDIMIENTO

Acta de ciemre del proceso

Resolucién Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

ENEE = = Sl =
ylo i de la enfidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que
los dc que la comp no tiene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal.

E) tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General
de 1a Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de
veinte (20) afios a partir de la fecha del cierre def tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de
1993 articulo 55. Ef tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion
declaratoria desieria y cierre definitivo segin lo establece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014,
Articulo 10.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a sliminar toda vez que no posee valores
| secundarios para ia memoria institucional det Ministerio. Ei proceso de efiminacion se haré conf alo
dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abrii de 2019 emitido por &l Archivo General de la Nacién articulo
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documnental en Archivo Central.

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion yfo Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacion (asig--05) (segin
aplique)

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos de Audienci p ala serie d i de las Direcci Territoriales, donde sel
registran las pretensiones de las partes que recl en temas de p ion y riesgos lab una vez
escuchadas las paries se pueden emilir las actas de fliacién, de no lliacion o de iliacio
parcial segin se acuerde entre {as partes; de tal manera que estos documentos respaldan las
conciliaciones en materia faboral resolviendo las diferencias entre palronos y frabajadores en
cumplimiento con la misién de la entidad.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del iento de las

@ fas Direccil Territoriales de Antioquia, Allantico, 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, numerales *1.Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y|
participar con los organismos planificadores def orden termitorial en la opcion de planes programas y
proysctos en estas materias y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial con los diferentes actores sociales
que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de
trabajo, empleo, seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por
la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos
maleriales probaterios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido
con 1a Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencian 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) serén en el archivo de gestion y
ocho (8) en e archivo central. El tiempo de refencion se realizars una vez se cierren y finalice cadal
proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se en el Acuerd:
02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio]
origen”.
Como estos reflejan i

y decisiones sobre temas salariales, derechos
de irabajadores, &l no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como,
ARL, Pensiones, Safud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquid ademds del reliro de,
manera iregular de personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el frabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
ir i pladas en fa ividad laboral i por los trabajad: a
las empresas o patronos, en ef marco de la ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
linvestigaciones en reas de administracion piblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demés

ltamatinac afinae an ralanidn ran lae danisinnac onhra achidine
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92

Informe de prugbas

PROGRAMAS

PAPEL

TR STSS 1 TSI U 1S Seueuies SUMT SSRUILS TaUv s, VIgaaconte shaas,
confiictos laborales, formacién para et empleo, sector emp ial de ion laboral dentro
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado, Por ello esta
documentacién se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores consullas. (garantizando la reproduccién de esta documentacion). Una vez
concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccién documental de dicha subsetie 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 Territoriales.

En relacién con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actuahzaaon y

joramiento de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y distrib
de 1a documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente|
debsra responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y:
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li

92-06

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral
Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables
Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Prog a Poblaci ' bles en Etapa Laboral contienen la informacion que traza,

proponen, imp! las en maleria laboral cuyo objstivo es logar una igualdad y efectival
para las poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psicoldgica, social, cul(ura( politica o

econdmica, como lo son las poblaciones de los jovenes trabajad con idad

)

idades negras, lombi: raizales y pal aduttos mayores
Ios trabajadores sexuales, 1a poblacion LGBT! y en general todas aquellas comunidades que por su

o condicion puedan verss discri o vulneradas, con énfasis en el sector rural,

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las i de las Di
territoriales de Antiogquia, Alléantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,

Tolima y Valle Del Cauca, segdn lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y|
participar con los organismos plamﬁcadores del orden territorial en la opcion de planes programas y|
proyectos en estas materias; 4. D llar los planesy prog doptados por ef Mini

entre otros a los trabaj rurales ir e indep y pi ] imi de las!
disposiciones legales y 36. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conducen la
dependencia y verificar el cumplimiento de las normativas legales respecto a las victimas del confiicto
armado interno incorporadas al aparato p como trabaj di di que sean reportadas|
por las dependencias o entidades que Enric de su compstencia registren cuando hagan uso ds servicios
de inspeccion laboral®.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacian 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.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se explde
el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014, blece la idad del de

laborales, como instrumentos para potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad,

ta |l av 1638 da 2013 articiln 43 *Por madio da 1a cual sa eraa &l macanisma da nroteanion al easante an
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Registro 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-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

= e R SR S - =

Colombia” establece que para (aulular y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de ia laboral, ofrecidos por 1 cartificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Ceriificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario
“Construyendo Pais” y tos aceleradores “Hacia la equidad y fa inclusion social y “Economia Naranfa y
Culiura”, Plan E: Sectorial i con eslos d pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y aigunas|
disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que fa componen no
refleja imi ormicos ylo de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
Se propone que ¢! tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Bl tiempo de retencion se realizara una vez sea
modificado, actualizado o derogado e! Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segin,
lineamientos gubemamentales. Ei cierre de dicha subserie ser4 administrativo seg(n se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el dltimo tramite administrativo refiejado en !a tipologia Plan de

d lloy ET-Emr on trabajo infantit.
Como estos documentos refiejan las actuaciones de las Direcciones Territoriales en el estudio y

de prog dlngldc pecial ap i vulnerables como; los 1ovenes

con A P o |

p negras,

raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajad soxuales, la pobl LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vuineradas,
con énfasis en el sector fural, que se dirige en la bisgueda e implementacion de acciones que disminuyan
las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con el
objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano para pob! dirigido por ef Ministerio de/
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion publica, &rea

92-08

Proyecto de formulacién del programa

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

Acta

f’rogramas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo ’

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18
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{a historia y ia, y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios

Los Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion
documental que contiene |as evidencias de! imiento a las actividad ionadas con el Programa
Anual del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en et Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las fi de las Di

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

der, Tolima y Valle Del Cauca, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en el imisnto de fos p y normas de idady
salud en el frabajo y aquefias obligaciones propias de! empleador, previstas en ef Sistema General de
Riesgos Laborales o por i iplirni delos que deben adop porfa
Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de
autorizacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veints (120) dias en
empresas que no sean de servicio publico, cuando las razones invocadas sean de orden econdmico-
técnico se requerira pto previo del i de 6n de la Direccion de Inspeccion,
Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto
1100 de 1992 la cancelacion del registro de las empresas asociativas da trabajo. Numeral 28 ordenar la

on de practicas ilegales, no i o e p para la salud o la vida de
poblacion trabajadora.

Tiene valor legal, ya que los que la subserie resp val inni de
manda(os legales derivados def Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las

de fos emplead: blace que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Traba;o {SG-SST), el cual debe identificar metas,

D il recursos y cronograma

de en ia con los

minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de
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*»  |Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y ciere total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de as empresas

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

informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

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

b se derivan para trabajadores y abligaci para la entidad, y los mismos, pueden

p de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con
la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que [a informacion que contiene los documentos que la componen
no refleja movimi émicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ja
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

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

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo
central. Una vez cumplido ef tiempo de retencién 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 piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo dnico p i alas Direcci Territorial

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo
del Grupo de Administracién Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre
de 2011, articula 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y
mejoramiento de los procedimi para la recepcit ion, clasificacion, andfisis y di

de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.
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Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos de! programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la 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 documental que refieja las actividades|
realizadas sobre la productividad, la remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y,
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de iguaidad de género y de no
discriminacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las f de las Direcciones|
territoriales de Antioquia, Allantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunmado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral 1 atender en U j , los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y|

participar con los i del orden territorial en la adopcion de planes, programas y|
proyectos en estas materias. Numeral 4 desarollar los planes y programas adoptados por el Mmlsleno
dirigidos entre ofros, a los jadores rurales, i el yp el

de las disposiciones legales.

La subserie tiene valor Iegal en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendol

de politicas e y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del
trabajo decente en la poblacion col porgue los que la comp
pueden repi i 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 fa funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de|
junio de 2021 con fa 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 fa informacién que contiene los documentos que la

no refleja movimi ylo ieros de 1a 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) aiios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie|
sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto ef trémite o procedirmiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionade en la Circutar externa 03 de
2015; puesto que son fuente potencial para i igaci futuras con la ejecucion de|
actividades misionales ‘del Ministerio en razén al desarrollo de los programas que permiten la mejora y|
proteccion del entomo laboral para con fos trabajadores. Cumplido e tiempo de retencion en Archivoj
Central, estos documentos se conservaran en su soporte ariginal y deberan ser transferidos al Archivol
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccién documenial de dicha subserie s& registra en formato andlogo (papel), para fines de!
consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para sef cargadas en drive, carpetas de

trabajo o correo onico per i alas Direcc T

En relacion con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacién permanente, estara a cargo|
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre

de 2011 articulo 6, 3y 5, quien 3 las fi de “proponer la actualizacion y
de los imientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distrib
de Ia del inisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Teritorial (IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

Programas de Prevencitn, Vigilancia Control y Gestion Territorial ’

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subssrie P

! de P ion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices,
linearmientos y esirategias que fueron trazadas en la politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Controf y
Gestion, aplicadas en el 4mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas mdustnalas ¥
rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los hos de los jad
frente al problema social de ta vulneracion de los derechos de los traba;adores y su fegitima vigilancia por
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del lecimi del la i dos en los:
principios de la accion de un estado social de derecho, participativo y d i cuyas|
estrategias programaticas desarrolladas en el programa se enfocan en la proleocmn de los derechos de
los trabajadores en marco de fa complejidad laboral a partir de los lineamientos normativos nacienales e
intstnacionales.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del de las funciones de las Direcciones|
i de Antioquia, Atiantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,|
Santander, Tolima y Valle De! Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo empleo v
participar con fos organismos planificadores del orden territorial en la opcién de planes programas Y|
proyectos en estas materias; 4. D los planes y prog ptados por el Ministerio dirigid
entre ofros a los rabajad rusales informales e indk yp el imi de las
disposiciones legales. 14. Analizar fa i ion sobre lictividad y riesgos con
las visitas de caracter p ivo a las empl blecimi iales i i idad
solidarias entidades sin animo de fucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones
tendientes a miligar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridadi
Social y y 36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia
y verificar el cumplimiento de tas normativas legales respecto a las victimas del confiicto armado interno
incorporadas al aparato productivo como trabajadores dependientes que sean reportadas por las
dependencias o entidades que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de
inspeccion faboral’,
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de 1a Constitucién Politica
Colombiana, Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibirén fa misma proteccién y trato
de fas autoridades y gozardn de los mismos derech i y oportuni sin ninguna
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion paliica o
filosfica". Organizacion Internacional del Trabajo (OTH), convenio 81 de 1947, “La Inspeccion del Trabajo
es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de lal
finformacion técnica v la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de
derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al
cesante en Colombia® la i de capacitacion en la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de lag
p que busca idad para el pefio laboral en la izacit
P internos de jon® (art. 42 Paragrafo), ta Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide &t Plan
acional de D llo, 2010-2014", la idad del d llo de competencias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener|
certificacion de comp ia |aboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del!
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo,
igualmente con estos dooumentos pueden constituir el batorios dentro de posibl
de caracter discipli de acuerdo a lo lecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Caodigo
Genera| Disciptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2014
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se proponse que ! tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en e archivo central, El iempo de retencion se realizara una vez sea
modificada, actualizada o da el p de ion para el trabajo, segin lineamientos|
gubernamentales. Ef cierre de ducha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10 realizado el ullimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimiento|
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Contro! 'y Geshun Temtonal
Como estos d reflejan las gias y &n la aplicacion def Progl
de Prevanclon Vg\lancla Contro! y Gestion Tertitorial de las Direcciones Territoriates, por medio de
de i a la poblacio dora del pais que busca fortalecer la inspeccion,

vigilancia, control y protecclén de Ios de los trabajad: lombi con el fin
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de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con fas
entidades del sector y €l Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores|
secundarios de carcter historico en tanto fa informacian que contienen es fuente potencial para futuras
i igaciones en areas de ini ion piblica, &rea legisiativa, la historia y sociologia, y demés
teméticas afines en relacion con las decisi sobre estudios lab formacién para el empleo, sector

1p ial, estrategias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio)
jmagnético para asequrar fa i ion y para po: {garantizando la reproduccion de
esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios,

se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccidn 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 onico p i las Direcci Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo|
de! Grupo de Administracion Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y
joramiento de los p imi para la peid ion, clasificacion, andlisis y di
de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
ladas at Ministerio, una vez haya culminado e proceso de Li

96
96-04

REGISTROS

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Registros Inscripciones de Asociaci de Pensionad

PAPEL

PAPEL

Péagina 43 de 3403000 Direccion

La subserie Registros ipci de Asociac de Pensionados refieja los d

por Las iaciones de jubilados y i SOh una on clara def derecho de asociacion|
establecido en el articulo 38 de la Constitucion Politica y requt por el Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia def imi de las i de las Di
teritoriales de Antioquia, Atiantico, Bogotd D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Hufla, Magdalena, Msta, Narifo, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segan lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numerales *29. Reconoce la personalidad juridica de las asociaciones de pensionados de
tercer grado, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancslar la personeria
juridica asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por laley”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articutos. 26 y 32, por|
\a cual se modifica e! sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud|
{ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente ! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el

Nanrats 1N77 Ao MG artimidae 7924 1 innalmants actae daniimantne niadan annefifuir alamantne!
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* |Estatutos

* {Nomina Junta Directiva

« [Listado de asistentes

¢ |Autos de Observaciones

*  |Resolucién o Auto de Archivo

* |Cambios de Juntas Directivas

¢ iReforma de Estatutos

* |Certificado de Vigencias y Representacion legal

*  |Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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b dentro de posibles procesos de caracter disciplinasio de acuerdo con lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019
donde se expide el Cdigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en el archivo ds gestion y
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencién se realizard una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se cantempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finafizadas las actuaciones y resuelto el tramite o p
que le dio origen”.

Como estos documentos refiejan tos tramites sobre los hos de trabajadores pensionados en cuanto|
a sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de administracion
publica, &rea legistativa, la historia y sociolog y deméas tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre esiudios organizaciones sindi lictos labaral on para el empleo, sector

de ion faboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un|
penodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o
microfilmard en un msdlo magnético para asegurar fa i ion y para p
(garanti 1a reprod 1 de esta i6n). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su ansferencia secundaria al Archivo General de lal
Nacion, en su soporte 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 correo oni i alas Direccl T
En relacion con la custodia de \a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargol
del Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 fes 3y 5 quien d ia de “proponer la actualizacion y
mejoramiento de los procedimi parala i6n, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion|
de fa d ion del Ministerio y dingir su aplicacion en las distintas dep i dicional
deber4 responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
inculadas a Ministerio, una vez haya cutminado e! proceso de Liquid
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Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

PAPEL

2
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias dell
alas activi de la dependencia en limiento de fas funci ionad

con fos érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten a investigacion de un
proceso o €l trémite del procedimiento.
La subserie tiene valor

toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las|

al Grupo de Pr ion, Inspeccién, Vigilancia y Control, de las Direcciones
Teritoriales de Anfioquia, Atantico, Bogots, D.C., Bofivar, Cesar, Magdalena, Norle 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 contrala
nacion Ministerio del trabajo controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar

OpC te los inft sobre los mismos en la oficina asesora juridica de! mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la

p pueden rep
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con 1a 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 de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l
articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa

comp no refleja movimi o ylo de la entidad, tampoco tiene valor
fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion seré por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre de! trémite

|respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en)

Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el



PROCESO GESTION DOCUMENTAL e S
Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Péglna: 1de 1 -
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos D tal SOPORTE Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO Gesion | Coral | CT] E|lMI DY S
B Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tréamite o

procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion
cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades dt !

anuales y
cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision

de 1a entidad; esta informacion seré conservada en su soporte original. El restante de la

s +

p se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracién Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato anlogo (papel), para fines de
PAPEL consulta interna, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de
trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y
Control, de {as Direcciones Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar,
Magdal Norte de S der, der y Valle def Cauca.

En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a
- o cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16
de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funciones de “proponer’

Comunicacidn oficial de respuesta de requerimiento judicial

la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la pcion, conservacion,
lasifi andlisis y distribucion de la d tacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en
las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por el manejo y conservacion del
archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
iminado el proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
a Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacién
a Subserie Documental E  Eliminacion $ Seleccion
. Tipo D | M M i6
Aprobada segin Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacién ultima actuati 12
N\
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