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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales
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Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

2

Las Actas de ias Laborales, 8s una i0 que contiane las evidencias del imiento a las actividades de la|
dependencia en cumpllmlan'n de las funciones relacionadas con los salarios, prestaciones sociales, incapacidades y licencias,

el X de fos que goza un frabajador como contraprestacian de su servicio, y se hacen efectivas|
desde el inicio del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujstas a transaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia del cumplimiento de |as funciones asi 2} Grupo de P
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Concifiacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqusta, Casanare Choeo
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espscialas de Baancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la
2143 de 2014 articulo 5, fiteral B de! articulo 2, Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acreencias |aborales, Numeral 5 Efectuar el
acompafiamiento en la negociacion colectiva en el sectar piblice y privado cuando a ello hays lugar, de acuerdo con las disposiciones
legales sobre la materia.
La subserie tiens valor legal, en cumplimiento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1330 que subrogd los erticulos 157 y 345 de! Codigo

del Trabajo. I parque los que la pueden iales de)
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piblicos encergados de cumply can la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta ¢! 30 de junio da|
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerda con el articuio 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
econémicos ylo finacieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ja informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos}
de caracter fiscal
Con respecto a los tiempas da retancidn se deberé conservar diez (10} afios, ds los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contampla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadss las &ctuaciones y resusito e! ramite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con fo mencionado en !a Circuler extarna 03 de 2015; informacion que hens
valor secundario como fusnie potsncial de consulia para las i igaci con inistracion plblica, el mej
institucional y en Areas de Ia historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresariat y procesos laborales. Cumplida el tiempo
de retencion en Archive Central, eslos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos &l Archivo)
Histdrico de acuerde con los procedimientos dispuestos para tal fin
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coeo elactrénice pertenscientes a! Grupo de Prevencin,
Inspeccion, Vigilancia, Confroi y de Resolucidn de Conflictos Congiliacion, de las Direcci itori de Arauca, Cagueta)
Casanare, Chaco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Banam:abermeja y Uraba - Apartado.
En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacion estaré a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segun fo normado en la Rasqueton 5445 del 16 de novuambre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desaroliara las
funcianas de “proponer I i y isnto de los p i parala recepcwn oonservaclnn clasificacion, analisis v}
distribucion de la documantacion dsl Ministerio y dirigir su splmamnn en las distintas deberé
por el manejo y conservacitn dsl archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

PAPEL

2

8 x
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La serie Derechos de Peticion, es una io en la que se los. mediante los cuales se|
presentan al Grupo de Trabajo, Ias soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ants los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funcianes piblicas, para obiener raspuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de fa Consmuclan
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpfimiento de las funciones asignadas al Grupe de F i

Vigilancia, Confrol y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcck itoriafes de Arauca, Caqueta, Casanua Chocb,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabsrmeja y Urab - Apartado, de acuerdo s Io indicado en fa Resolucion)
2143 de 2014 articulo 5, iiteral B y C del articulo 2 relacionadas con framitar de manera preferente las soficitiudes en los asuntos que|
nanocel el grupo, y verificar el cumplimiento de la normutmdad lzboral respecto de las victimas det conflicto armado interno,

&l sparato fivo como ji que sean rep por las ias o entidades que en
ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral.
La serie tiene valor logal, ya que ta informacion que contiene los que la dan cuenta del imi de normas|
superiores siguiendo el Adiculo 23'de la Constitucion Politica Colombmna Ia Ley 1755 de 2015 que reguia lodos los aspectos Gel
derecho de psticion y se sustituye un titulo del Codigo de F i vo y de fo Ct H tive Ley 1437 de|
2011, Titulo Il Jos documentas que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios denfro de posibles procesos|
de carcter discipfinario”.
La serie no tiene valor contabte, ni fiscal, ya que la informacion que confiene los quela no refleja
econdmicos y/o financistos de la enfidad.
E! iempo de retencion sera por diez (10) afios, fiempo dispuesto por el Banco Terminolbgico Archive General de la Nacion, a party de
la fecha de clere de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestién y ocho {8) en Archivo Central]
ol cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez ﬁnahzadas las]
actuacionas y resuelto el tramite o procedimiente que le dlo origen”,
Finafizado e iempo de retencion en ef archivo central, sé realizara una sefeccién del 10% de la produccion anual, informacion que serd
consarvada en su soporte original, esto en ralacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio,
con respecto & la parte cualitativa de la muestra comespondera aquellos Derechos de Peficion que se refieran a las acciones]

afa toma de decisi de gran i ia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones;

relacionadas con las funciones ejecutadas dentro del Grupo de Pravencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resalucién de)
Confiictos Conciliacion, Direcciones Termitoriles de Arauca, Cagueta, Casanars, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales]
de Barrancabermeja y Uraba - Apartado; fa informacion restants se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracion Documental en Archive Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta serie se a»guur iza|
en formato POF para ser cargadas en drive, ca:petas de trabajo o comeo per i al Grupo de F i

Vigilancia y Control, de las Direccs iales de Direcch Teritoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chow

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé — Apartado.
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Respuesta derecho de peticion

PAPEL

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre da 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollaré las|

de “proponer la lizacion y mej I de los pi pera la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigi su aplicacion en las distintas i ici debera
por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacian®,

§2

52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial solicitud informe

_PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los informes 8 Entes de Contral son que refisjan el imi y la ion de la gestion de las Direcciones]
Temitoriales por parte de los organismas de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la Cantralaria General o la Fiscafia)
General de fa Nacién. D de ion total, dando i & la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def cumplimiento de las funcionés asignadas af Grupo de Pra\}ancién, Inspsccion,|
Vigilancia, Control y de ion de Confiictos-Conciliacion, de tas Direcei Territoriales d& Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba - Apartade, de acuerdo a ko indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo §, literal B, del articulo 2 numeral 11 presentar los informes peribdicos sobre los de sus activi

ias dificultades y logros de su gestion y las i i que i ine , & la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestign Teritorial por intarmedio del Oirector Teritorial o directamente” cuando asi se le solicite. Literal C del articulo 2,
numeral 24. “Ejercer prevencion, inspeccidn y vigilancia sobre el cumplimiento de las normas que rigen e! tabajo de nifias, nifios
adolescentes en términos de la Ley 1098 de 2006 ¢ imponer las sanciones si es del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 del|
literal A del articulo 2 de la presents resolucion.

Estos informes §enen valor lega! toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de antregar los informes que los drganos de
control le requisran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabifidades para lag
entidades plblices de scuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Poliica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos quel
contiene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto qus evidencian
las acciones u omisiones por los servil (] de cumplir la funcién segln o norma el articulo 30 de la Ley 734)
de 2002 “por | cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.

Se propons qus el tiempo de retsncion de la subserie sea de diez {10} afios tal como se menciona en el Banco Tarminoiogico dsl AGN;
a partr de lafecha de cieme de! tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8) afios;
en el Archivo Central, el cierre do dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo 10; "unal
vez finalizadas las actuaciones y resustto ef ramite o procedimianto que le dio origen”.

La serie tisne valor contable ya que la informacian que contisnen ios que la no refleja

yio financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre ejaéucibn de actividades que requieran los entes de control. Como estas documentos|
describen la gestidn administrativa y e! proceso de contratacian lisvadas a cabo las Direcci itori esios =
conservaran siguiendo lo dispussto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de ia Nacion. Esta serie adquiere valores|
secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial pera futuras investigaciones en éreas de|
administracion piblica y judicial, ef derecho, la historia y sociologia, y demés tsmaticas sfines en relacion con las decisiones|
disciplinerias y manejo de entidades publicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido e! tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archive Histérico

de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.



. Codigo: GD-|
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Sdige; GD.F01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION SUCRE CcODIGO: 3427100
RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE | .
copIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Achivode | Archivo oT £ M D s PROCEDIMIENTO

Gestion Cenfral

La produccién documental de dicha subserie s regista en formato analogo {papel), para fines ds consulta interna esta subseris se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo i i al Grupo de

Inspeccién, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Conflictes Conciliacion, de las Direcci Territori de Arauca, Caquets,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Baancabermeja y Uraba — Apartado.

En relacin con la custodia de |2 documentacicn con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la
funciones de “proponer la lizacion y mejoramisnto de los imi para la recepcion, consarvacion, clasficacion, analisis y|
distribucién de la documentacion def Ministerio y dirigic su aplicacion en las distintas dependencias, adicicnalmente debera respondar|
por el manejo y conservacion del archivo que fe rasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
* |Informe a entes de control PAPEL proceso de Liquidacién.

+ |G icacion oficial oficio remisori PAPEL
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Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

2
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La subserie informss de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacién sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales de las Direcci Temi de la poblacion trabaj afiiada al sistsma, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad,
enfermedad laboral y mortalidad. Tedo elio con el fin de medir el impacto de las actividades de promocién y prevencion que se realizan
on las empresas, y as Administadoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobismo Nacionall
{Ministerios de Salud y Proteccion Social y de! Trabajo).
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimignto de |as funciones asignadas al Grupa de Prevencion, inspeccian,
Vigilancis; Control y de idn de Conflictos Conciliacion, de las Dirscci itoriales de Arauca, Caqueté, Casanare, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en Ia Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y & parts de muestras]
por sectores gmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igusidad salarial of

on @ imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 dsl Cadigo Sustantive del Trabajo en cumplimiento de la Ley 1436
de 2011, Numeral § ejercer inspeccion, vigilancia y control sabre ! cumplimiento de las normas laborales en lo individual y colectiv, de|
seguridad social en pensiones y amplao, e imponer las i previstas en las disposicit legales vigentes. Numeral 6 tramitar]
de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conace el grupo y verificar e cumplimiento de ta normatividad laboral respecto
da las victimas del conflicto armada interno, i al aparato p ivo como ji i que sean

por las dapendsncias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios da inspeccion|
laborel. Numeral 9 ejercer prevencian, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas de servicios temporales y sobre las enfidades de

|intermediacion laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones lsgales vigantes.
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La subserie tiane vakr isgal de acuerdo con lo estipulado en: en 1a Constitucién Polifica de Colombia, Arficuic 25, donds o astablece|
E1 tabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modafidadss, de la especial protaccién def Estado. Asi mismo bo
en temas da i6n, vigilancia, control y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 ds 1947 de [a OT; “La

Inspeccién del Trabajo es una institucin orisntada a velar por el cumpimlento de ias normas laborates, el desamolio ds la informacién)

técnica y la colaboracion pars Ia identificacion de vacios y fallos normativos en msteris de derecho laborer”. Iguaiments lo que se|

ashbim en Ia Loy 1450 de 2010 “Por la cual sa expids ol Plan Nacional ds Desanmolio, 2010-2014", establecs la necesidad de)
Ho da 3

laboraies, como i para potanciar la productividad, reducir la pobreza y sicanzar la prosperidad,
ia Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de Ia cual se crea el mecanismo de proteccion af cesants an Colombia® esiablsce que
para faciitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obisner certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|
orgenismos certificadores acreditados, en el marca de! Esquema Nacional de Certificacion ds Competencias Laborates que defina e
Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos snmarcados sn el Plan Nacional da Desamolio 2018 ~ 2022 eja prioritario]
“C Pais” y ios “Hacia s squidad y s inclusién social y "Economia Naranja y Cuttura’, Plan Estrathgico)
Sectorial igustmente con estos documentos pueden consfituk slsmentos materiales probatorics dsntro ds posbles procssos de)
caracter disciplinario de acuerdo a lo sstablscido con Ia Ley 1352 de 2018; expide ol Cédigo General Discipinario y deroga la Ley 734]
de 2002 y algunas disposiciones da la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ¢) Derachos Discipinario.
El tempo da retancién serd por cinco (5) afios, 8 pariir de la facha de ciere dsl tamite respectivo; ds los cuales dos (2) afios]
comesponderan al Archivo de Gesfién y Yes (3) en Archivo Central; ef ciere de dicha subserie serh administrafivo segin ss contempla
en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finafizadas las acluacionss y resuelio el ramits o procadimiento que lo dio oﬂgen

La serie no tiens valor contable, ya que Is informacidn que contiene los que la no refleja

scondmicos yfo financieros de la entidad, tampoco fiane vakr fiscal ya qus la informacién que contiene los documentos que [
componen no tienen valor slguno pars dirimir conflictos de carauter.

Finalizado ol fempo da ratancién en el archivo contral, ee realizard uno sateccion dot 10 % de la pmmm:én anual ssto en relamn con|
el volumen documental ya qus supera 49 unidades documentales en el afio, con raspecio a fa parts cuaitativa ds Is muestral
comespondera aquellos informes que s refieran a las acciones concemientes a la toma de decisiones frete 8 la dreccitn, coordinacién|
'y evaluacion del cumpkmiento de ias funciones a cargo de las dirscciones teritorialas, en ef reporte de Informacion sobre el Sistamal

General ds Riesgos Laborales en las Direcck itoril de |a pobiacion j afliada al sistama, bajo fres i
tasas do laboral y La i i6n restants sa efminaré cumplido el fempo de ralancion
siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abrid de 2019, Aticuo 22, actvidad que reaiizaré el Grupo de|
| Administracion Documental, una vez ss finaice ef tismpo de retancién de subserie en ef Archivo Can¥al,
La produccién documenta! ds dicha subsaris se regista en formato anhogo {papsf), para fines ds non:uﬂa intarna esta subseris se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de tabzjo, an la o comen p i 2l Grupo
do Prevencion, Inspeccidn, Vigilancia, Control y de 6n do Confictos Concillacidn, de las Direcck Territor! da Arauca,|
Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre yde tas Oficinas Espaciales de Burancabeimciay Uraba - Apartado.
En refacidn con la custodia do la i con fines de estara a cargo del Ghupo de
Administracién Documental, sagin lo normado en la Rasommn 5445 del 16 de noviembra de 2011, articuo 6 numerates 3y 5 quien
demnlaa Ia funciones de “proponer la 36n y i de los ;L para Is recepcién, conservacion,
andlisis y de ls 36n det Ministerio y dirlgk su apficacion en las disintas dependenciss,

adicionaiments debera responder por 8l mansjo y conssrvacidn del archivo que ta rasiaden las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya cuminado el proceso da Liquidaciin
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Gestion Central

2 8 X X La subserie Informes de Gestidn es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo, igualmentel
la subssrie transmite desde el nive! operativo-ejscutivo, hasta los mas altos nivelss de direccion la informacion sobre ef desempefio del
unidades y funcionarios, su vaior administrativo se enriquece en la medida que son una heramienta de rendicion de cuentas a nivel|
interno y hacia a comunidad externa,

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas al Grupo de Prevencitn, Inspeccién,

Vigilancia, Control y de ion de Confiictos Conciliacion, de las Direccit Termitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo & ln indicade en la Rssoluuon
2143 de 2014 articulo 5, iterales B y C de! articulo 2 relacionadas con gestionar y y visitas de
promocion sobre ) cumplimiento de Jas normas laborales, de seguridad social en pensiones y riesgos laborales, empleo y proteccion
5218 O |Informes de Gestion de los trabajadores y en especial de! joven trabajador. Adoptar, € los del Sistema [ntegrado de
Gestion que en matsria de su compelencia se establezcan y presentar informes periédicos sobre los de sus actvi las|
dificultades y logros de su gestion y las i X que i i a fa Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control ]

Gestion Termitorial por intermedio del Director Teritorial o directamente cuando asi se le solicite.
La subserie posee vaior lagal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea 6l acta de informe de gestion normado por el
Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Replblica en la Resolucion Orgéanica 5674 de 2005, por la cual se
reglamenta la metodologia para el Acta de informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003. Asi
mismo, siven de testmonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabu)n on|
fcumplimianto de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi por la d por|
ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de it igaci isciplinarias por mafos manejos piblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios ee conservaran en el Archivol
de Gestian y ocho (8) afios en 6! Archivo Centrat, el ciemre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en e! Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslio e! tramite o procedimients que le dia arigen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en Ja Circular externa 03 de 2015; ademas, porgue los|
informes de gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y clerre de actividades propias del Grupo; informacion que|
tigne valor secundaric como fusnte potsncial de consulta para las i i i con inistracion piiblica, el
mejoramiento institucional y en &reas de la historia insfitucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el tempo ds)
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.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), pAra fines de consulta intema, esta subsarie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo i al Grupo de Pr i
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Coniliacion, de las Direcei itori de Arauca, quuem
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Banancubarmeja y Uraba - Apartado.
En relacién con la custodia de la ion con fines de p , estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin lo normade en In Resoluuon 5445 del 16 de nowembre de 2011, arculo 6, numerales 3 y 5, qunen desarvollara las
de “proponer la i y i de los p i parala raoapcmn , ion, analisis y]
distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su apllcnclon en las distintas d ici debera
por el manejo y conservacion dei archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacian”.

* | Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

*  tinforme de gestion PAPEL

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8 x X La subsarie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, s una agrupacion documental que consigna el
‘sequlm(snb que realiza el Grupo de Trabajo, en relacian con la proteccin de los derschos laborales de los frabajadores sexuales)
mujeres, en imianto de sus funciones.
s " o " . P Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asi al Grupo de Pr

52-52 o de Seg deF de los D L Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliecidn, de ias Direcciones Temitoriales de Araucs, Caqueta, Casanare Choes,
Putumaya y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé — Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Resalucion|
2143 de 2014 srticula 5, fiteral C de! ariculo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y & partr de muestes

por sectores omicos que permitan verificar las practicas de le empresa en materia de igualdad salarial -of
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Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

én e imponer las i fi en ol articulo 486 del Codigo Sustantivo det Trabajo en cumplimiento de la Ley 1496

de 2011. Numeral § ejercer inspeccitn, vigilancia y control sobre el cumplimiento de fas normas laborales en o individual y colectivo, de;
seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las K previstas en las disposici legales vigentes. Numeral 6 framitar]
de manera preferente las solicitudes en fos asuntos que conoce el grupo y verificar al cumphmmntn de la normatividad laboral respecto)
de las victimas de! conflicto armado interno, i al aparato pr ivo como que sean repi

por las dependancias o entidades que en efercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de ios servicios de inspeccion
{aboral, Numeral § ejercer prevencion, inspeccidn, vigilancia y control sobre empresas de servicios temporales y sobre las entidades de|
intermediacién laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.

La subserie tiene valor Jegal, porque los que Ia pusden rap! i de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de |as acciones u omisi j por fos

publicos ancargados de cumplir con {a funcién, en relacién can el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junia de 2021 con la|
entrada en vigancia del articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No pasee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni confiictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios 58 conservaréan en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con ko mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los|
informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborates reflejan el cumplimiento y la gestién de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor secundaria como fuente potencial de consuita para las investigaciones relacionadas con
administracion y poliicas piblicas, e! mejoramiento institucional y en &reas de Ia historia institucional, y todo lo relacionadoe con los
derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
daberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), pera fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF pera ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo slecironico perteneuenlas Tiene valor|
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de Ins mnmnes iy al Grupo de ion, Vigitancia,|
Contral y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Di T iales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocod, Putumayo y|
Sucre y de [as Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado.

En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln o normado en fa Resoluclon 6445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas|
funciones de “proponer la i6n y ie de los i para la recapcion, oonssrvanan clasificacion, analisis
distribucion de la décumentacion del Mlnlstanu y dirigir su aplicacion en ias distintas i debera

por el mansjo y conservacion de! archivo que le rasladen las entidades adscritas y vinculadas.al Ministerio, una vez haya culminado |
proceso de liquidacion®.

56

INSTRUMENTOS DE CONTROL
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La subserie de Control de C icack Oficiales, es una agupadon documental que contiene fos documentos que|
permiten certificar Ia recepcion de los documentos, por parte de los i asi como el jimi a los tiampos|
de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Tiene valor administativo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las funcmnes ignadas al Grupo ds Prevencion, Inspecciin,

Vigilancia, Control y de ién de Conflictos Conciliacion, de las Direcci T iales de Arauca, Caqusta, Casanare, Choco,
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56-02

{nstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd-f-08} (gd-f-08) PAPEL

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, Iltaral By C del articulo 2, relacionadas con "las demés que le sean asignadas que comsspondan & la)
dela

Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie se desp derechos y obligaci de
con el Acuerda 060 del 30 de octubre de 2001 emitide por el Archivo General de la Nacién, articulo 8. Adicionalmente, porque los|

que la pueden { de caractsr io dento de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los sarvi plblicos encargados de cumplir con la|
{funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 202t con la entrada en vigencia del articulo 33 y]
145 de la Ley 1952 de 2019 de scuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los qus la no reflsja
econdomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos}
de cavacter fiscal.
El tiampo de ratsncidn se define de acverda a lo indicada en el Banco Terminatdgice de! Archivo Genera! de ta Nacidn quien determinal
que ésta agrupacian documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cusles dos (2} afios se conservarén en el
Archivo de Gestian y tres (3} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segln se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el ismpe de retencin de Jos cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad |a documentacién dado que los]
soportes documentos que hacen parte de esta subssrie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro dal expedisnte conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El procaso de
eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizasa e!
Grupo de Gesfion Documental en el Archive Central,

60

§0-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

PAPEL
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La subserie Investigaciones administativas de acoso laboral es la agrupacion documenta! que evaliia ia gravedad de la sancidn, en los|
BSOS dunde un trahajadar denuncie & un empleador, un ]sle superior Jarirqulco inmediato, un p de trabsjo o un
por y frente a i a difundir miedo, intimidacion, teror y angustia a causar]
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo {dsfinicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo
2).

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asi al Grupo de F

Vigitancia, Confrol y de Resolucion de Conflictas Conciliacion, de las Direcai de Arauca, Caqueta, casansru Chocs,
[Putumayo y Sucre y de las Oficinas Eepeciales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, litera! B, del articulo 2, 7 “mantener i la i ion que en materia de su competencia
comaspanda y 9. tramitear de manara preferents las solicitudes en los asuntos que conace el grupe, ¥ vsr\f\ca el cumphmmnm de la]
normatividad laboral respecto de las victmas del conflicto armado interno, i ol apearato como

, que seen por las ias o entidades que en sjercicio de su competencia registren, cuande hagan uso|
de los servicios de inspeccion laboral”.
La subserie ene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan|
medidas para prevenir, comegir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las refaciones de trabgjo, asi mimol
de acusrdo con ke estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece EI vaba;o 85 un derecho
una obligacion social y goza, en todas sus i de fa especial ion del Estado y lo p ol articuiol
32 de la Ley 1562 de 2012; 6! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. i , estos d pueden constituir
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019,
expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011 refacionadas con|
el Derachos Disciplinario.
Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo can lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codiga
General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central, Ef iempo de retencion ss|
realizara una vez se ciemen y finalice el procesa de investigacion administrativa de acoso laboral. El cieme de dicha subserie ser|
administrativa segiin ss contempla en el Acuerdo 02 de 2014, erticulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite of
procedimiento que le dio arigen”.
Como estos sefiejan investigaci consultes y decisi sobre temas de denuncia de coniactes persisientss
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* |Pruebas PAPEL

* |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

*  |Acta de diligencia PAPEL

* {Informes PAPEL

+ |C icacion oficial oficio remisori PAPEL

frents 8 i i 8 difund miedo, infimidacion, terror y angustia a causar perjuicio labaral, ganera]

desmofivacian en el trabajo, o induck la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un

p de trabajo o un fodas estas i por fos ji a las empresas o patranos, en el marco de la|
ley nacional e interacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tante la informacion que contianen es;
fuente potancial para futuras i i en deas de inistracion publica, area legislativa, Ja historia y sociclogia, y demas;
teméticas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para)
ol emplec, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social dal pais en un periodo de
tiempo determinado. Por ello esta ion se debs y digitalizar o mi & en un medio ético para asegurar]
la i ion y para i consultas. i la ion de esta ion). Una vez concluido el fempo de|
retencion, al sar una serie de valores ios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de cansulta interna esta subserie se|
digitafiza en formato PDF pava ser cargadas en drive, cupslas de trabajo o comeo 6 per i a las asignadas al Grupo)
ion de Confiictos - Ci ion, de Jas Di iales de Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de{-

las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado.

En relacion con [a custodia de la documentacion con fines de canservacion permanents, estara a carge del Grupo de Administracién|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la|
i de “proponer Ja izacion y mej i de los p: imi parala reoepciun oonservucion clasificacién, anélisis y|

distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su uplxcamnn en las distintas debera resp
por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmmadn el
proceso de Liquidacion.

-

Pdgina 10 de 3427100 PIVC-RCC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédlgo: GD-F-01

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No.

DE

OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION SUCRE

CODIGO: 3427100

©¢6DIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archive
Central

CcT E M D s

PROCEDIMIENTO

I igaci Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Nofificaciones

Recursos de reposicion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8 x x
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por el Grupo; frente & realizar investigaciones a las|
lempresas por el no cumplimienta de los pagos y obligaciones labores con sus empisados, tales come ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicalistas, personas con condiciones de)
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra;
infanti, entre otras i i anfa jvidad laboral iana. Asi mismo lo normado con e rabajo Infantil, en
virtud del ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en s! art 32 de Ia ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034]
de 2013.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones asignadas a! Grupo de Prevencion, Inspeccién,
Vigllancia, Control y de ion de Confiictos Canciliacian, de las Direcei itoriales de Arauca, Caqueth, Casanare, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicade en la Resolucion|
2143 de 2014 arficuio 5, Literal B, de! articulo 2 numerales “10. resolver los recursos de apelacién interpuestos cantra ias providenciag
proferidas de los inspectores de trabajo asignados a la coordinacion an los temas de negativa e iniciar conversacionss en |a etapa de|
areglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios cantra el derecho de asociacion sindical, de conformidad con Io|
establacido en los arficulos 433 numeral dos del cadigo sustantivo de trabajo y 39 de la ley 50 de 1990 respactivamente y 11. fallar en
primera instancia las investigaciones en asunios de su competencia”. Literal C del articuio 2 Numersles *10. De seguir las|
investigaciones que adslantan los inspactores de tabajo en las pre<cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas|
asociadas def rabajo empresas de servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del|
marco de su ia, 11. adelantsr las i igaci imponer i alas empresas que disminuyan o fraccion en eu capital]
justa causa la nomina de salarios para eludr las prestaciones de sus.trabajadorss, pero ef concepto el funcionario competente. 12.
imponer las sanciones & que haya lugar por despido colectivo en autorizados y ameglar de empresas y suspansion ilega! de actividades]
previa instruccion del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a que haya lugar con retancienes de medicion ilegal de salarios.
14. fallar en primera instancia las investigaciones en los temas asuntos de su competencia. 16. facifitar informacion técnica y orientar g
los empleados y rabajadores sobre {a materia mas efectiva da cumplir con las disposiciones legalss. 19. adelantar y resolver entre
conformidad con lo previsto en las normas vigentas y en los temas de su ia las ir igaci inistrativas son el
complemento de las empresas con la afiliacion y pago de parte del sistema de seguridad social en materia de pensiones. 20. ejerce ig)

y vigilancia sobre las i de para el imi de los estatutas y régimen legal
debiendo a dar conocer el resultado de las i i a lo juridi i en caso de encontrar alguna iregularidad|
cuyc conacimiento sea compsiencia de otra autoridad realizar el traslado comespondiente. 22. sancionar previa investigacion dell
inspector de trabajo al empleador que haya uso indsbido o injustificado de ia figura emplec de emergencia en cumpla con las]
obligaciones de reporte informacion exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por e! director territorial la)

de un acuerdo de lizacion laboral podra dar por teminade archivar Is investigacion en cualquiera de las|
instancias segin los establecido por la ley 1610 ds! 2013 y las normas y 24. Ejercer ion i ion y control|
sobre el cumplimiento de las normas que rigen el frabajo de nifios nifias adolescentss en el término de ley 1098 del 2006 e imponer lag
sanciones si es el caso aceptande lo previsto en el numeral 36 del literal A del articulo dos de la presente resolucion.
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 el sistema)
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cus! se reglamenta parciaiments|
ol articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden canstituir]
lelementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caractsr disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2018; expide ! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011

i con of Derachos Disciplinari

Se propone un tiempo de retencion de dis2 (10) afios, de acuerdo con ko normado en |a Ley 1952 de 2019 donde se expide &) Cadigo|
General Disciplinaria; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EI iempo de retencidn se|
realizard una vez se ciamen cada de las investigaciones administrativas. El cierme de dicha subserie sera administrativo segun sef
contempla en 6! Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio|
origen”.

Como estos reflgjan i igac consultss y dadisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el nof

de los pagos y i labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imeqular de sindicalistas, personas con ick de di idad, mujeres en|
estado de embarazo, i imi de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras]

enla fvidad laboral i por los trabaj & las empresas, en el marco def
|a ley nacionat e intencional. Esta subserie adquisre valores secundsrios de caréter histérico en tanto la informacion que contienen es
fuente potancial para futuras investigaciones en areas de administracion plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demaés
aticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, confiictos laborales, formacion paral

el empleo, sector empresarial, estategias de formacion [aboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo del
tiempa i Por ello esta ion se debe y digitalizar o mi & en un medio ético para asegural]
la i ion y para i consultas. i la ian de esta ion). Una vez concluido el tiempo de
retencion, &l ser una sefie de valores os, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en sul
soporte original.

La produccion documental do dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onk i al Grupo de F ion|

Inspeccion, Vigilancia, Cantroly de i6n de Conflictos Conciliacion de fas Direccit T
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L. Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara faj
Recursos de apelacion PAPEL funciones de "propaner la ion y mejoramiento de los imi para la recepcion, conservacién, dlasificacién, analisis
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigh su aplicacion en las distintas i ick deberé resp
por el manejo y conservacion def archivo que le trasladen [as entidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de Liquidacion.
Recurso de queja PAPEL .
Revocatoria directa ) PAPEL
R ]
Ejecutoria PAPEL
Resotucién segunda instancia § PAPEL
Auto de archivo PAPEL
Requerimientos PAPEL .
Comunicaciones Oficiales PAPEL
{Solicitud de acuerdo de formafizacioin laboral PAPEL
Acta de formalizacion faborat PAPEL .
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Las igaci i i esla que destribe los tamites realizados por el Grupo, donde|
se presumen iregularidades en el cumphmlema de las layes laborates i de los alos trabaj en temas de|

plimi de fos pagos y obli Iabores con sus empleados, tales como ARL, Psnslones Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Refiro de manera megular de sindicali personas con i de i mujeres en|
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el tabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras.
Tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia ds! cumplimiento de las funciones asiy al Grupo de F
Vigilancia, Control y de Resalucién de Conflictos Conclliacion, de las Dirscci Te de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermsja y Urabé - Apartado, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion|
2143 de 2014 arficule 5, literal B, articulo 2 numeralss *6. Pronunciarse y sancionar sobre los actos aleatorios contra el derecho de,
asociacion sindica! y la negativa & iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes de los asuntos que conoce|
il grupn y verificar el cumphmmnm de la normativa laboral respecto a las victimas del conflicto armado interno incorporadas al aparatol
come i que ssan por las d o entidades en &l ejercicio de su compstencie|

ragxstran cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboraf”. Literal C de! articulo 2, Numerales 21. Adslantar asistencia de|
carcter preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir confiictividad y riesgo laboral 22 ]
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de ta figura empleo de)
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacién exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por]
e! director territorial la ipcion de un acuerdo de izacion laboral podra dar por terminado archivar la mveshgnown
en cuglquigra de las instancies segun los establacido por la ley 1610 del 2013 y las normas y 24. Ejercer

inspeceidn y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen et rabajo de nifios nifias adolescentes en el término de ley 1098 de
2006 e imponer las sanciones i es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A de! articulo dos de la presents|
resolucidn.

La subserie tiens valor lsgal de acuerdo con lo estipulade con la Ley‘1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica &l sistema|
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, asi mismo por e! cual se reglaments 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|
elamentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019 expide el Codigo Gsnarat Dzso(phnnno y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011

con el Derachos Discipli

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 Cadigo)
Genersl Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestidn y ocho (8) en el archivo central. Et tiempo de retencion sel
realizeré una vaz se ciaen cada de las investigaciones administativas. Et ciere de dicha subserie sera administrativo segun se
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el ramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos reflejan i igack consultas y sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no|

de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y Ilquldaclones Retiro de manera iregular de sindi personas con ici de i mujeres en;
esmdo de embarazo, i i de la Ley de i y Selud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|

anla ividad laboral dos por los ji & las empresas, en &) marco de|
la ley nacional e intancional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es
fuents potencial para futures investigaciones en &reas de administracion piblica, area lagislativs, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, confiictos |aborates, formacion para)
ol empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modele econdmico y social del pais en un periodo de,
tiempo i Por ello esta i s debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurary
la i ion y para i consulias. ta ion de Bsm ion). Una vez concluido el iempo dej
retencién, al ser una serie de valores s, 66 realizara su ia al Archivo General de la Nacidn, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulta intema esta subserie sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectronico pnrfsnecnemas por el Grupo de|
Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de on de Conflictos Conciliacion, de las Direcci
En relecion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segin lo normado en la Resoluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara la)

de “propaner la k y I de los parala rsoapmun mnservmon clasificacion, analisis
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigi su aplicacion en las distintas debera
por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado o
proceso de Liquidacion.
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La subserie Planes de Accidn, es una agrupacion documental que reflaja los objetivos numéricos de ta entidad, especifica las polificas|
y lineas de actuacidn para canseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
préctica del ptan sea exitosa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es.evidencia del limie de fas funciones asi &l Grupo de Prevencion,

Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé - Apartudo de acuerdo 2 lo indicado en la Resolucian
2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, e ios del Sistsma Integrado ds;
Gesfion que en materia de su competencia se establezcan.

Tiene va!or Iegal en cumpllmientn de io indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas crientadas a fortalecer los|

an y sancién de actos de comupcion y |a efectvidad del controf de la gestidn pitblica. Asi mismo|
de acuerdo a ’u que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establacen los fineamientos generales para la mlngramon de fa|
ion y 1a gestion. Adiei porque los que la pueden de

carcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuents de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articule 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia del arficulo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie na tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refigja

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los fempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en ek Archivol
de Gestion y ocho (8} afios en e! Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionas y resusito el tramite o procedimiento que le dio crigen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con ke mencionado en la Circular extarna 03 de 2015; puesto que son fuente|
polencial para investigaciones futuras refacionadas con la ejecucion de actividades def Ministerio, sus metas, porcentajes de|
cumplimiento y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarin an su soporte|
onglnal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimiantos dlspueshs para tal fin. Se conservan y se|

pora ol i de la i ion y para { consultas. la rep ion de es'a
documentacién). Una vez concluido el tampo de retencién, al ser una serie de valores ios, s¢ realizara su
secundaria al Archivo General de la Nacin, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha serie se registra en formato anélogo (papel), pnra ﬁnes de consulta intema, esta suhsena se

a‘ gwm]iza en fommn PDF para ser cargadas en dnve carpetas de Iraba)o o cofreo i nl Grupo de Pri
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Archivo de Archivo

Gestion Central er E M D s

PROCEDIMIENTO

* |G icacion oficial de requerimi de inf e PAPEL

i
¢ |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

Inspeccion, viglancia, Controt y ge d& Lonticlos ¢ de las L [l de Araucs, Caquela)
Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiaies de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desaollaré las|
funciones de "proponer ia izacidn y mej i de los p irmi para la recepcidn, consarvacion, clasificacian, anélisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici deberé
por el manejo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

84 W |PROCESOS DE AUDIENCIA

84-02 O [Procesos de Audiencia

= [Comunicacion oficial solicitud de audiencia PAPEL

| Procesos Oficial citacion a audiencia PAPEL
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Los Procesos de Audisncia comesponde a la serie documental, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en|
temas de proteccion y riesgos laboralss, una vez escuchadas las partes se pueden emifir las actas de conciliacion, de no concliiacion o
de conclliacion parciat segun se acuerde entre las partes; de tal manera que eslos respaldan las iliaci en materig)
|aboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimisnto con la mision de la entided.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asi &l Grupo de Pr 1,
Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcei Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermaja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién|
2143 de 2014 articuio 5, [teral B, del articulo 2 *1. Realizer audiencias de iliacion. 4. actuar como conciliadores en los|

rurales entre los propiatarios o de tierras y los de sllos, ios, aparceros, colones y similares|
(articulo 1 del dacreto 281 de 1957, articulo @ del decreto 703 de 1968; articuio 36 del dscreto 2303 de 1989)
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado con |a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema)
de riesgos laborales y se dictan ofras disposicionss en matsria de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ol Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir}
elementos materiales probatorios dantro de posibles procesos de caractar disciplinario de acuerdo con ks establacido con la Ley 1852)
de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga (a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2019

con el Derechos Discipli
Se propone un tiempo de retencién de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide &l Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gestidn y ocho (8) en el archive central. El tiempo de retencion se
realizaré una vez se cieren y finalice cada proceso de audisncia, El cierre de dicha subserie seré administrativo segiin se contemplal
en ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimisnto que ie dio origen”.
Como estos itos refiejan i igaci consultas y isk sabre temas salariales, derechos de trabsjadores, el nol

de los pagos y obli labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Selarios, cesentias y liquidaciones; ademés del retiro de manera ¥meguler de personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimienio de la Ley de Seguridad y Salud en e! rrabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|

onla ividad aboral porlos ji & las empresas o patronos, en el|
marco de la lsy nacional e intemacional. Esta subserie adquisre valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacién que
contienen es fuente potencial para futuras i igacit en ireas de inistracion publics, area fegistativa, ia historia y sociologia,
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,)
formacian para el smpleo, sactor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais an un
periodo de tiempo determinado, Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético
para asegurar la i ion y para posteriores consulias. (garant la ion de esta ian). Una vez concluido el
tismpo de retancion, &l ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sy soporte original,
La produccion dacumental de dicha subsarie se regista en formato andlogo (papel), para fines de consulta intsma esta subseris ce|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo P coreo slectroni
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FORMATO . cT E M D
Gestion Central
|mspemon, Vignancia, LONToI y 0 KesOWCIOn Qe LONIMCIOS LOMCIACICN, g€ 185 UNBCCIONes | erionans oe Aauca, Laqueia,
Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado,
En relacion con la custodia de la ian can fines de io estarg a cargo del Grupo de
I ey N . Documental, segin lo nammado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la
AC?.IB de [ X y! Acta de no [ y/ Acta parcial de concifiacion PAPEL Hunciones de "proponer la lizacién y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis ¥,
{asig-1-05) (segin aplique) I distribucién de la documentacién del Ministerio y dirigi su aplicacion en las disfintas i i debera
por &f manejo y conservacion de! achivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacién.
Constancias de cancelacion PAPEL
Constancias de desistimiento PAPEL ‘
3
Informe de pruebas PAPEL
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92 B |PROGRAMAS

Programas 40.000 Primeros Empleos 2 8 x x

92-04 [m]

*  |Diagnostico PAPEL

*  |Acto administrativo PAPEL

*  |Programa 40 mil primeros empleos PAPEL

*  |Manual Operativo : PAPEL

* |Informe de seguimiento al programa PAPEL

La subserie documenta! Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documenta! que refleja las actvidades que sef
realizan para facilitar la transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercada laboral, por medio de laf
adquisicion de experiencia relevante en puestos de trabajo farmal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Pre

Vigilencia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direccit Temitorieles de Arauca, Caquets, Casanare, Choco,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especialas de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo mdlcadu en Ia Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, literal C de! articulo 2, Numeral 1 gestionar y fias y visitas p de p ion sobre o
cumplimianto de las normas laborales, de seguridad social en pensiones y riesgos laborales, smpleo y proteccion de los trabajadores y]
n especial del joven trabajador.
La subserie tiene valor legal, porque los que Ja p pueden rep i de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los
pablicos encargados ds cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia|
entrada en vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, nifiscal ya que no se evidsncian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencian se debera canservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ae consarvarén en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Centrel, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuardo 02)
de 2014, articule 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resusito el trémite o procadimiento que le dio origen”.

Su disposicion fina! sera de conservacion totel de acuerdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|
programas evidancian el desarralio de los mecanismos trazados para la generacion de empleo a Ia poblacion joven entre los 18 y 28
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fusnte potsncial de consulia para las investigaciones relacionadas con

ion publica, el mejaramignto institucional y en &reas da la histaria institucianal, ingsnisria industrial y sociclogia empresariat |
Cumplido el tempo de retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser|
transfaridos al Archive Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccian documental de dicha subserie se registra en formato anéloge {papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo elscvonmo psrianamentss & Grupo de Prevencidn,|
Inspeccion, Vigilancia, Confrol y de Resolucién de Conflictos Conciliacién, de las Di T i de Arauca, Caqueta,
Casanare, Chocd, Putumaya y Sucre y de las Oficinas Especlales de Banancabenna)a y Uraba — Apartado.
En relacion con [a custodia de la ion con fines de estard a cargo del Grupo de Administracién|
Documental, segin lo normado en ls Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|

de “proponsr la lizacion y mej i de los pi imis para la racapcmn conservaclon clasificacion, analisis
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcuclan en las distintas debera
por el manejo y consarvacion dsl archivo que le tasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

3 |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen |2 informacién que traza, proponen, implementan las estategias)
en materia laboral cuyo objetivo es logar una igusldad y efectiva para las poblacionss vulnerables debido a su condicion fisica,
i social, cultural, politica o amica, como lo son Ias p i de los jovenes trabaj , personas con di i

indigenas, i negras, i raizafes y palang . adultos mayores, los tabajadores sexuales, la;
poblacion LGBT), y en general todas aguellas comunidades que por su situacion o condicin puedan verse discriminadas o vulneradas)
con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de F

Vigilancia, Contral y de i6n de Conflictos Coneiliacion, de las Dreccio T Titri os de Arauca, Caquets, Casanare, Chocd,
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Putumayo y Sucrs y de las Oficmas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, fiteral C det articulo 2, 2. Gestionary sean diigidas a los frabajadores rurales|
informales independientes y demas poblacion laboral insuficiente protegida promaver el cumplimiento de las disposiciones lagaies al
respecto , 8. Programar y ejscutsr acciones de prevencion promocion inspeccion vigitancia y control en materia de trabajo como|
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las normas vigentes y las polificas directrices fineamientos|
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocumrencia de confiictos y riesgos laborales.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece|
El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial proteccion del Estado. Toda persona)
tene deracho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente o que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se
expide el Plan Nacional de Desarollo, 2010-2014", establece |a necesidad de) desamolio de competencias laborales, como
i para potenciar la pi ividad, reduc la pobreza y alcanzar Ia prosperidad, ta Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medic;
ds la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercin laboral, las|
. — L N |personas podran obtener certificacion de competencia {aboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco de
* |Registro de aestasp bl PAPEL X Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo: aci mismo los compromi
enmarcados en el Plan Naciona! de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario "Construysndo Pais™ y los acaleradares “Hacia la equidad y 12
" inclusitn social y “Ecanomia Naranja y Cultura®, Plan égico Sectorial i con estos pueden constitui
elementoe matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con ta Ley 1952 del
2019 expide el Cadigo General Dlsclpllnmo y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ta Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli .
La seris no tiens valor contable, ya que la informacion que contene los que la no refieja
acondmicos yio financieros de |a entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que ia mfurmacwn que contierie los docutfientos que fal
companen no tienen valor alguno para dirimir confictos de caracter fiscal.
+ ‘| Cartila de lineamientos y politicas - PAPEL o Se proponé que el iempo de retancion documental sea sl de diez (10) de Ios cuales dos (2) seran en ef archivo da gestion y ocho {8)|
. en g! archivo central. El iempo de retancion se realizaré una vez sea o derogado el Pr aFf
Vulnerables en Etapa, segin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie seré administrativo ssgun se contempla en el
| Acusrdo 02 de 2014, articuto 10 realizado el dlimo tramite administrative reflejado en la tipologia Plan de desamollo y componente ETI -
Emadicacion trabajo infantil.
Como estos documentos reflejan las uctunemnss del Grupo de Prevum:on Inspeccion, Vgllancxa y Control, de las Direccionas|
*» [Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL Temtonalas on 6l estudio y de dirigido a como; los jovenes
personas con ] i indigenas, i negras, I raizales y paleng
aduitos mayores, los trabajadores sexuales, fa poblacion LGBT), y en general todas aquelias comunidades que por su situacion of
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en |a biisqueda & implementacién ds|
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para astas poblaciones , todo elte con el abjetivo)
contribur al fortalecimiento laboral encaminade a mejorar la cafidad y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y el desarrollo]
humano para poblaciones vulnerabtes, dirigido por el Ministeric de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter]
- : . Lo I Ly historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en éreas de inistracion plblica,
Registro de Yo proy N én etapa laboral PAPEL area legislativa, la historia y sociologia, y demés tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad labora! a poblaciones
vulnerables dentro de un modelo scondmico y social del pais en un periodo de iempo determinado. Cumplido e! tismpo de retencion}
en Archivo Centra), estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos at Archivo Historico de acuerdo)
con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), pera fines de consulta interna esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo 6 per i al Grupo de P
Inspeceion, Viglancia, Control y de ién de Conflictos Conciliacion, de las Di itori
» |informe estadisticas cuantitativas PAPEL En relacion con Ia custodia de fa documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo de! Grupo de
‘ Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerates 3 y § quien desarollara la)
Hfunciones de “proponer la izacion y mej i de los dimi parala recepomn eonssrvamon clasificacion, analisis y|
distribucian de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera
por el manejo y conservacion def archivo que le trasladen ias entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado elj
proceso de Liquidacion.

. P a poblaci Inerables en Etapa Laboral PAPEL

* {Informe recopilacién normativa PAPEL

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

+ [Comunciaciones oficiales sobre a i PAPEL

* lInformes de actividades de programa : PAPEL
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Registro solicitud asistencia tacnica (gth--08)

Reporte de ltas sobre p a poblaci Inerabl

g

Conceptos técnices

Plan de d loy comp ETi - Ermradicacion trabajo infantit

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

92-08

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18 x x
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Los Progmmas Anuales del Sisterna de Gestion da |a Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las|
de! .

a las activi con ¢! Programa Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en imiento de las funciones asignad
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de Iasfunz:mnas asignadas al Grupo de Prevencian, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci i de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion|
2143 de 2014 atticulo 5, literal C dsl arficulo 2, Numeral 7 coordiner y ejecutar |as acciones de prevencion, inspsccion, vigilancia y}
control en |a aplicacidn de las normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
Tiene valor legal, ya que los que la subserie al iento de mandatos legales derivados del]
Decreto 1443 de 2014, capitulo lll articulo 8, numeral 7, sobre las cbligaciones de los empleadores establece que deben dissiar
desarrollar un plan de trabajo enual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en e! Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, ilidades, recursos y de activi en|
concordancia con los estandares minimos dal Sistama Obligatorio de Garantia de Calfidad del Sistsma General de Riespos Laborales.
En este sentido, los documentos que componen la subseris, se derivan derachos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y]
los mismos, puedsn iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinerios, ya que dan
cuenta de |as acciones U omisiones e por los servi publicos gados de cumplir con la funcién.
{a subserie no tiene valor contable, ya que la informacidn que contiene los que la no refleja
sconémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tene valor aiguno para diimir confiictos;
de caracter fiscal.
Con base en Jo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de|
retancidn de veints (20) afies a partir del tarmino de su vigencia. El iempo de retencin en el archivo de gestin iniciara después dal
cieme administrativo segln ko dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resustto el tramits o procedimiento que le dio origen”. .
Se conserva la documantacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplide el
tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente
da investigacion para trabajos en administracion publica, para tabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimientol
con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archive General de la Nacién.
La produccidn documenta! 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 comen el p i al Grupo de F ion,
Inspeccign, Vigllancia, Control y de ion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Teri de las Diracci
Teritoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chacd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apartado.
En relacian con la custodia de la ion con fines de i0 estard & cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo nommado en Ia Resoluclon 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numeralas 3y 5, quien desaroliar las|
funciones de "proponer ia i y iento de los imi parala recspunn cunservauon clasificacion, analisis
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigi su aplicacion en Jas distintas d debera
por &l manejo y conservacion del archivo que le trasladen |as entidades adscritas y vinculadas af Mlmsleno una vez haya culminado e}
proceso de liquidacion”.
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Gestion Central
*  |Registro de monitoreo del progfama PAPEL
* |Informe de evaluacion y seguimiento al prog PAPEL
2 8 | . x - X La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia Contol y Gestion Teritorial, registran las diréﬂn'ces, inezmientos y estrategias que,
fueron trazadas en la polifica pibfica de Prevencion; Vigilancia, Control y Gesﬁén,v aplicadas en el ambito de los frzbajadores} -
. . A . . . . colombianos ya sea a nivel de zanas industiales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los
92-20 O |Prog de P ion, Vigilancia Control y Gestién Territorial trabajaderes cotombianos, frente al problema sacial de la vulneracion de los derechos d fos rabsjadores y su legitima vigilancia por|
medio del Ministerio det Traba)n en pro dal imi de lai i en Ios principios de la accion de un estado|
social de derecho, | cuyas i en el programa se|

Y
enfocan en la proteccion de los derechos de los trabajadores en marco de ta complejidad laboral a partr de los lineamisntos normativos]
nacionales e internacionales.
Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las mncmnes asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion,

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Cx ion, de las Direcci iales de Arauca, Caquets, Casanare, Chotd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en Ia Resolucién
2143 de 2014 articulo 5, fiteral C del articulo 2, 2. Gestionary fias sean dirigidas a los trabajadores rurales|

inférmales independientes y demas poblacion laborat insuficiente protegida promover el cumplimiento de ias disposiciones legales al
respecto , 8. Programar y ejecutsr acciones de prevencion promocion inspeccion vigilancia y control en materia de trabajo como
* !Programas de Prevencitn, Vigilancia Controly Gestién Temitorial {IVC) PAPEL empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las normas vigentes y las paliticas dirsctrices Kneamisntos|
establecidos por el Ministerio de frabajo con el fin de mitigar en ja ocurrencia de confiictos y riesgos laborales y 9. Ejercer prevencion
inspeccidn vigilancia y control sobre empresas temporalas y sobve las entidades que realizan acfividades en el laboral e |mpon=r las|
sanciones previstas en las disposiciones lagaies vigentes.
La subseris iene valores Jegales de acusrdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica Colombiana, “Todas [as|
|personas nacen libres e iguales ants la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos,
ibertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen naciona) o familiar, lengua, refigion, opinion
politica o floséfica”. Organizacion Intemacional del Trabajo (OT1), convenio 84 de 1947; “La Inspeccion del Trabajo es una institucion
i onantadn a velar por el cumplimiento ds las normas laborales, el desarralio de fa informacion téenica y la colaboracion para iaf
de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea ell
mecanismo de proteccion al cesants en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacién en la empresa mediante la Unidad
Vacmonal de Aprendizaje en la Emprasa ~UVAE-, definida como un (...) "mecanismo dentro de las empresas que busca desarollarf
para st fio laboral en la izacion mediante procesos internos de formacidn® (art 42 Paragrafo), la Ley 1450
"PAPEL de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarallo, 2010-2014", establece la necesidad del desarolio de
laborales, come instrumentos para potenciar la productividad, reduci la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea sl mecanismo de proteccion al cesants en Cofombia” establece que para facilitar y fortalecer
la insercion laboral, las personas podran obtsner certificacidn de competencia laboral, cfrecidos por organismos certificadores|
acreditados, en el marco del Esquema Nacianal de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo,
igualmente con estos documenios pueden constitur elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
disciplinario de atuerdo a o establacido con la Lev 1852 de 2019: exnide el Codigo Generat Discipinario v derona la Lev 734 de 2002

*  [Registro de seminarios del programa de VC
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Registro de Diplomados de! programa VC

Registro de Talleres de formalizacion y lizacion del

Comunicaciones oficiales sobre e! programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

\79]

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

algunas disposicianas de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con e Derachos Disciplinario.

Se propone que el tempo da retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestian y ocho (8)|
en ol archivo central. E iampo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizads o derogada el programa de formacion|
para el trabajo, segln lineamientos gubemnamentales. E) cieme de dicha subserie gera administrative segin se contsmpla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10 realizado el Ultimo framite administrativo refisjado en la tipologia Informa de seguimiento al programa del
Inspeccidn, Vigilancia, Controt y Gestion Temitorial.

Como estos refiejan (as ias y en la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancis,
Contml y Gestmn Territorial en 6! Grupo de Plavanmon Inspeccmn Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion de las|

por medio de & la poblacion tabejadora del pais que busca fortalacer la|
inspeccion, vigilancia, control y on de los derscﬂos de fos ji i con e} fin de mejorer cade|
vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales en coordinacion con las entidades del sector y €] Ministerio de Trabajo.|
Dada |a anterior informacion esta subserie adquiere valores secundanios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administacion publica, &rea legislatva, la historia y sociologia, y demas|
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el smplso, sector empresarial, eswatagias de
formacian laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de nempo Por elio esta
se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar Ia i Y para consultas, [EY
reproduccion de esta documeniacién). Una vez cancluido ef tiempo de reiencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizarél
su transferencia sacundaria al Archivo Genera! de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coeo o p i al Grupo de Pri ion,
Inspsccién, Vigilancia, Controly de on de Conflictos Cx ontrol de las Direcc T
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo det Grupo de
Documental,-segan ie normado en la Rssnlunon 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara Ia
funciones de “proponer la lizacion y mej i de ks para la reoepcmn cunservuuun clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dabera
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminade e
proceso de Liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GO-F-01

Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION SUCRE

CODIGO: 3427100

cobico SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION BISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATQ | Achivode | Achivo | op | ¢ )y | p | g

Gestion Central

PROCEDIMIENTO

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

*  {Comunicacion oficial de solicitud del requerimiento judicial

* (G icacion oficial de resp det imiento judicial

2 8 x X

PAPEL

PAPEL

Los Reguerimientos Judiciales, es una agrupacidn documental que contiene las evidencias del imiento & las actvi de laj
dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los organos judiciales como parte de un proceso penal que parmiten|
la investigacion de un proceso o el tramite del procadimients.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimienta de Ias funciones asignadas al Grupo de Prevencion, inspeccion,|
Vigllancia, Control y de Resclucion de Conflictos Conciliacion, de las Di itori de Arauca, Caquets, Casanare, Chooo
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la
2143 de 2014 articulo 5, fiteral B, del articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los confiictos rurales entre los propietarios o
de fierras y los de ellas, ios, aparceros, colonos, similares (articulo 1 del Decreto 291 de 1957,

artwulo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Decreto 2303 de 1989). Literal C del articulo 2, Numeral 26 las demis que le sean|
das y que p ala dela
La subserie tiene valor lega), porque los que la pueden repl i de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores
pliblicos encargados de cumplir con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articule 140 Ley 1955 de 2019. .
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiane los que la no refleja
scondmicos ylo financieras de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no fiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
El fempo de retencion sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cieme del framite respectivo; de los cuales dos (2) afios
| corresponderan al Archive de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie seré administativo segin se cantempla)
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimianto qus fe dio origen”.
Finafizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya quz supera las 503
unidades documentales anuales ¥ selaccion cusftativa teniendo en cuenta aquellos expedientss que tengan alguna irsidencia con laf
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. £1 restante de la produccion documental se eliminaraf -
conforme se eliminara cumplido el iempo de retancidn siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Arliculo 22, activided que|
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La preduccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para ﬂnes de consulta interna, esta sefie se dlglmhza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo i al Grupu de F i
Inspeccion, Vigilancia, Controt y de Resolucion de Conflictos Concifiacién de las Direcci itori de Arauca, Caqusla
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urahé — Apartado.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Rusolumon 5445 del 16 do nowembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|
funcionss de *proponer la I y i de los p i parala racepcmn oonservauon clasificacion, analisis y]
distribucién de ia documentacion del Ministerio y dirigir su npl'camon en las distintas debera resp!
per el manejo y conservacidn del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado elj
proceso de liquidacion®, .

CONVENCIONES:

|} Serie Documental CT Conservacion Total
fm] Subserie Documental E Eliminacian

D Diaitafizacion
$ Selsccion

. Tipo D: | M

Aprobada segiin Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015

Fecha ap: i6n Gltima

FIRMAS RESPONSABLES
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