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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

La ssrie Derechos de Psficion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediants los cuales ss|
presantan al Grupo de Trabajo, las salicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios|
pablicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con a Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del lirmi de las fi das al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Controf y de R ion de Conflictos Conciliacion, Direcci Territoriafes de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 arliculo 3, literal B y C del articulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferente fas solicitudes en los asuntos que conocer el
grupo, y verificar 8l cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas del conflicte armado interno, incorporadas all
aparato productivo como trabajad ientes, que sean rep por las d o entidades que en ejercicio de su
competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral.
La serie fiene valor legal, ya que la informacion que contisne los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de
normas superiores siguisndo ef Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos|
del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y ds lo Contencioso Administrativo Ley
1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene fa serie podrian consfituir les probatorios dentro de posihl
procasos de cardcter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informagion que contiene los quela
'gconémicas yfo financieras de la entidad.
El tiempo de retencion sara por diez (10} afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archive General de la Nacidn, a partir de
la fecha de cierre del iramite respectivo; de los cuales dos (2) afics comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8} en Archivo
Central; el cierre de dicha subserie sera inistrativo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una ion de! 10% de 1a produccion anual, i ion quel
sera canservada en su soports original, esto en relacion con el volumen documental ya qus supera 49 unidades documentales en el
afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones
ooncemlentes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referents a la gestion necssana para resolver las
con las funci j das dentro del Grupo de Pi 0 ion, Vigit , Control y de Resolucia
de Conflictos Conciliacion, de las Direccionas Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca Cordoba, Cundlnamarca Gudfira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacion restante se eliminara cumplido e! tismpo de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 del
30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documantal en Archiva Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna, esta serie se dlgxtallza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i al Grupo de P
|Inspaccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hmla
Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien d llara

no refleja

las funciones de “proponer la izacion y maj i de los p i para la ion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente, debera
responder par el manejo y conservacion del archivo que le trasladen !as enti adsoritas y vil al Ministerio, una vez hayal

culminado el proceso de liquidacion®.
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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

2

Las Actas do Acreencias Laborales, es una agrupacién dowmenlal que contlena las evi dsl Imiento a las actividades de|
la dencia en de las i das con los salarios, pi i sociales, incapacidadas y ficencias,

d i izaciones da los que goza un frabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efsctivas

desde el inlcio de! comrato hasta su tarminacion y pusden ostar sujetas a ransaccion,
Tiene valor administralivo, toda vez qus es evi del de las i ignadas & Grupo de Pi i6

i6n, Viglanda, Control y de Resolucién de Conflictos Concillacién, de las Direcclones Te iades de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba. Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a fo Indicado en la Resolucién 2143 de
2014 ariculo 3, literal B deb articulo 2 , Numeral 3 efaborar y aprobar las actas de acreencias laborales. Numeral 5 Efectuar e

en la Jacion colectiva en el sector piiblico y privado cuando a eflo haya lugar, de acuerdo con las

disposiciones legales sobre la materia.
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento del Articuto 36 de la Ley 50 da 1990 que subrogé los articulos 157 y 345 del Cédigo
del Trabgje. ional porque los que la pusden rep rlalas de|

caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisianes ejeculadas por los
sarvidores publicos encargados ds cumpiir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia dal articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuardo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserle no Usne valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la no reflsja
economicos y/o financieros de fa entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya qus la informacién no tiere valor alguno para dirimir conflictos|
ds carécter fiscal.

Con respecto a los flsmpos de retencion se dsbera conservar dlez (10) aftos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestidn y ocho (B} afios en el Archivo Cantral, ef clerre de dicha subssrie sera administrativo segiin ss contempla en el Acuerdo 02
de 2014, artlculo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramits o procedimiento que le dio origen’.

Su icion final serd de i6n total de acuerdo con lo menconado en ta CIrcular externa 03 de 2015 informaci6n qus|
tiens valor secundario como fuente potencial de consulta para las i ligaci con istracion pibfica, sl
mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, Ingenieria industrial, soclologi ial y pi laborales,
Cumplido el tiempo ds retencién en Archivo Central, estos documsntos o conservardn en su soparta original y deberén ser|
transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientas dispuestos para tal fin.

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss|
dlgnaﬁza an lnm\ato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico ps i 3 Grupo de F i0

gilancia, Control y de i6n de Conflictos Conciliacion, de las Direcci i de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cbrdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Navifio, Quindio, Risaralda y Tofima.

En relacién con la custodia de la con fines de it estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segun lo normado en la Resoluoén 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6, los 3y 5, quien lard
tas funciones de “proponsr la y mejoramiento de los i para la ion, conservadion, clasificacion,
andfisis y i6n de la d ion del Min y dirigt su aplicacion en las disintas dependencias, adicionalments, deberd
responder por ¢l manejo y conservadén del archivo que le den las entidades adscritas y alh una vez hayal
irinado el proceso de
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52410 Informes de Anélisis de Riesgo Laboral
a
La subserie Informes de riesgos Iaboralss es la agrupacion documental que confiene informacidn sobre el Sistema General de|
Rnesgos Laborales de las Direcci T ( de la pob trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de
dad faboral y lidad. Todo efio con e! fin de medir el impacto de las actividades de promocion y
R . " . . prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas
Diagnostico analisis de rlesgos Laborales PAPEL por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).
! Tiene valor admmlsnaﬂvo, toda vez que es evidencia del cumplimi ds las funci ignadas al Grupo de P
Vigit , Controf y de R ion de Conflictos Canciliacidn, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,

Cdrdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C de! ariculo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera alealoria y a partir de muestras|
representativas por sectores economicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimisnto de la Ley|
1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimiento de las normas iaborales en lo individual y
* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL lectivo, de 0 idad social en pensi y emp!so, & imponer las i previstas en las di P ic Isg.?lals vigentes.
Numeral 6 tramitar de manera preferante las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar ef cumplimiento de lal
normatividad laboral respecto de fas victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores
qus sean reportadas por las dependencias ¢ entidades que en sjsrcicia de su compstencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspaccién laboral. Numeral 9 ejsrcer prevencion, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas de servicios|
porales y sobre las entidades de i iacion laboral e imponer las sanciones pravistas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde ss establecs|
Eltrabajo es un derecho y una obhgacmn soma! ¥y goza, en todas sus modalidades, de la especial pi ion de! Estado, Asi mismo lo
do en temas de insp ia, control y gestion territorial segin se esﬂpula ol convenio 81 de 1947 de la OT; "La|
« (Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL ion del Trabajo es una institucion orientada a velar por ef cumplimiento de las normas les, ef delai i0
técnica y la cotaboracion para la identificacion de vacios y fallos normatives en materia de derecho laboral’. Igualmente o que sel
establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e! Plan Nacional de D tio, 2010-2014", la idad del|
flo de p jas {aborales, como instrumantos para polenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la
prosperidad, la Ley 1635 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia’
establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacién de competencia laboral,
frecidos por i certificadores itados, en el marco det Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales|
que deﬁna el Ministerio del Trabajo; asi mismo Ios compromisas enmarcados en sl Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje|
* |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL C y Pais® y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusién social v 'Eoonomla Naranja y Cultura’, Plan
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir batorios dentro de p
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a fo establecide con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General D|sqp||nar|o y
daraaalal av 734 da 9NN9 v aliinas diennginianas da 121 av 1474 da 90111 ralaninnadas nan al Narachns Nisninlinaria
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52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones|
Territoriales por parts de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la Contraloria General o Ia Fiscalia
General de la Nacion. Dacumsntos de conservacién tota), dando cumplimisnto a 2 circular externa 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las ignadas al Grupo de Prevencion,
h ion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Canflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo alo indicado en la Resolucion 2143 de,
2014 arliculo 3, literal B, del articulo 2 numeral 11 presentar los informes peri¢dicos sobre fos resu! de sus activid: las;
dificultadss y logros de su gestion y las considsraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilangia, Contro!
y Gestin Territorial por intsrmedio del Director Territorial o directamente cuando asf se le solicite. Literal C del articulo 2, numeral 24,
“Ejercer prevencion, inspaccion y vigilancia sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de rifias, nifios y adolescentes}
en términos de fa Ley 1098 de 2006 e imponer fas i si es del caso, ptuando lo previsto en el numeral 36 de! iteral A del|
articulo 2 de la presents resolucion.
Estos informes tienen valor legal toda vez qus, las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los érganos de
control e requisran, relacionados con los asuntos de su compstendia, de lo cual se derivan cbligacionss y responsabilidades para las|
entidades puiblicas de acuerdo con lo di en la Constitucién Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que|
contiene la serie pueden constituir elementos materiales prabatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pueste que
{as acciones u omisf por los servidores encargados de cumplir {a funcion segdn lo noma et articulo 30

de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.
Se propane que el tiempo de retencion de fa subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminoldgico del
AGN a partir de la fcha de cierre del tramite respectivo. 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 el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie tiens valor contable ya que la i ion que i los d que fa p no refleja
economicos ylo financieros de la entidad, y tisne valor fiscal, ya que |a informacion que contiens los documsntos tiene valores paral
dirimir conflictos de carégter fisca.

Estos documentos contisnen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de contral. Como estos d
describen |a gestion administrativa y el proceso de ion llevadas a cabo las Direcci Territori; estos 8

conservaran siguiendo o dispuesto en la Circular extarna 03 de 2015 del Archive General de la Nacion. Esta seris adquiere valores|
secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de
administracion publica y judicial, et derecho, la historia y saciclogia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones]

disciplinarias y mansjo de enti pliblicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido ef iempo de
retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico
de acuerdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.
La produceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slecironico pertenecientes al Grupo de|

P jlancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacian, de tas Direci Territoriales de Boyaca,|
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con la custedia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara lal
fi de "proponer ia lizacion y mejoramiento de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependsncias, adicionalmente debera resp

por el manejo y conservacion del archive que le frasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminadi
ol proceso de Liguidacien,
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Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie informes de Gestion es una agrupaci que igna la gestion realizada por el Grupo ds Trabajo,
igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas altos niveles de dirsccion la informacion sobrs el

pefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enrig) 8n la medida que son una herramienta de rendicion def
cuentas a nivel interno y hacia fa comunidad externa. N
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i ig al Grupo de Prevencion,

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en {a Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literales B y C de articulo 2 i con gestionar y l fias y visitas p ivas de p
sobre el imi de las normas laborales, de seguridad sacial en i y riesgos laborales, emplao y proteccion de los|
trabajadores y en espacial de! joven trabajador. Adoptar, desarrollar @ implementar los programas det Sistema Infegrado de Gestion|
que en materia de su competencia se ¥ pl informes periddicos sobre los resultados de sus actividades, las;
dificultades y logras ds su gestion y las considsraciones que consideren pertinentes, a ta Direccion de Inspéccian, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial o directamente cuando asi se s solicite.
La subsarie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual s cyea e) acta de informe de gestion normado por el
Congreso de |a Repiblica y por la Contraloria General de la Reptiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual ss|
reglamenta la metodologia para el Acta de (nformes de Gestion y se medifica parcialments ia Resolucian Organica 5544 de 2003 Asl
mismo, sirven de testimonio o prusba 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 fa gestion anual de las acuvudadss desarrolladas por la dependencia, por
ello 1a documentacion hace parte de! posible acervo probatario sn caso de i por malos manejos plblicos.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés,
Con respecto a los tismpos de retencion se dsbera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios s8 conssrvaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los]

inf de gestion evidenci {a asignacion, la gestion, cantrol y cierre de actividades propias dsl Grupo; informacion

que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para {as investigaciones relacionadas con administracién publica, el

msjoramiento institucional y en &reas de la historia i ! ia industrial y sociclogia emp ial. Cumplido el tiempo ds

retencion en Archivo Cenfral, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histéricol

de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intarna, esta subserie se|

dlgllallza en {ormatn PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenacientes al Grupo de Prevencion,
figil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordaba, Cundinamarca, Guajira, Hula, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4

|as funciones de *proponer la actualizacion y msjoramiento de los pi imi para la pcion, conssrvacion, i

andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspandenclas adicionalmsnte, debara

responder por el mansjo y conservacion del archivo que fe {as entidades adscritas y al Ministerio, una vez haya
al proceso de liquidacion”.
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El tiempo de retencion serd por cinco (5) afios, a partir de la fecha de ciarre del tramite respscuvo, de Ios cuales dos (2) afios|
comesponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser4 administraivo segiin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio
origen'.

La serie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la comp no refisja

economicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacién que contiens los documentos que fa
componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter.
Finalizado of tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en refacicn
con el volumen documental ya que supsera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitaiva de Ia muestral

correspondela aquellos informes que se refieran a las acciones i a la toma ds decisi frete a la direccion,

y ion del fimi de las i a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion
sobre sl Sistema General de Ruesgos Laboralss en las Direcci Te jales, de la poblacion trabajadora afiiada al sistema, bajo)
tres i tasas de acci faboral y lidad. La ién restante se efiminara cumplido &l iempo ds

retencion siguiendo los criterios descritos en of Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracién Documental, una vez se finalice el tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie e rgistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la plataforma o correo electronico psnenemsnlss El
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, da las Direcci T de
Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guaiira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con Ja custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien
desarrollara 1a funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de fos p imi para la pcion, conservagian,
analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adlclonalmente dsbera responder por el manejo y conservacmn del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al
, Una vez haya culminado ef proceso de Li
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56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2 3 X

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documsntal que contiene los documentos qus|
p certificar la recepcion de los d por parte de los funcionari P asi como el imiento a los tismpos
de resp da las comuni ibid
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las al Grupo de P

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictes Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Curdoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B y C ds! articulo 2, relacionadas con "las demés que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de la)
dependsencia’,
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subssrie se desprenden derechos y de|
[conformidad can el Acuerds 060 dsl 30 de octubre de 2001 emmda por el Archive General de la Nacion, articulo 8. Adicionalments,
porqus los qus la P pueden rep i de caracter pl io dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta da Ias acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publlcos encargados de cumplir
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que confiens los dt tos que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiens valor fiscal, porque ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolagico dsl Archivo General de la Nacién quien
dstermina que ésta agrupacian documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se
conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archive Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segln se|
en of Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciongs y resuelto al tramite o procedimisnto que le dio)

origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco {5) afios, se procede a eliminar en su totalidad fa documentacion dado que los
sopartes documentos que hacen parts de esta subsarie no reflja los elementos suficientes para realizar algim fipo de investigacion.
La informacion consolidada reposa dentro def expediente conforme lo indica Ja TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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52-52 O |{Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

= lInforme de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales, es una agrupacio que igna e
segmmxen(o que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,

mujeres, en fimisnto de sus fi

Tlsne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumpfimi de las i ignadas al Grupo de P
ian, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conffictes Conciliacién, de las Direcci Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 redlizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras
representativas por sectores econdmicos que permilan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley
1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccién, vigilancia y control sobre el cumplimiento de ias normas laborales en lo individual y
lectivo, de idad social en i y empleo, e imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.

Numeral 6 tramitar de manera praferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de 1a)
normatividad faboral respecto de las victimas dsl conflicto amado intsto, incorporadas al aparato productivo como )]
dependientes, que sean reportadas por las dependsncias o entldades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 9 ejercer pr peccion, vigil y control sobre empl de serviciosf
temporales y sobre |as entidades de intermediacion aboral e imponer las i previstas en las disposici {sgales vigentes.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos qus la componen pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores
plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con e! articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con lal
entrada en vigencia del arficulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s8 conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento qus le dio origen’”,
Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qus los|

de imi dep ion de los derech reftejan ef imiento v la gestion de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informacion que tiens valor sacundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas|
con administracién y politicas pubficas, el mejoramiento insfitucional y en dreas ds fa historia institucional, y todo lo refacionado con|
los derechos laborales. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser catgadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pensnectentes Tiens valor
administrativo, toda vez que es evid del imiento de las funci ignadas al Grupo de P! , Inspeccion, Vigilancia,
Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territor de Boyaca, Caldas, Cauca, Cdrdoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTullrna
En relacin con la custodia de la d ion con fines de estara a cargo del Grupo de Admlmstracton
Dacumental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arfieuto 6, 3y 5, quien d
las funciones de ‘proponsr la actualizacion y mejoramisnto de los procsdimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera|
respander por el manejo y conservacmn del archivo que le las entidades adscritas y i una vez haya|

1o \adas al Mini

Iminado el proceso de i
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60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Prugbas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancla

Notificaciones

- {Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refisjan los tramites realizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones a las|

P por el no imiento de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja
de Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con i de;
discapacidad, mujerss en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo uso de mano de obraj
infantil, entre ofras i enla ividad laboral col Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil,
en virtud de! ejercicio del poder preferents, en los términos establscidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
reglamsntario 034 de 2013,

Tiene valor admmls(rauvo foda vez que es idencia del imi da las i ignadas al Grupo de P;

ion, Vigilancia, Control y de R 1 de Conflictos Concmauon de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a|o indicado en ta Resolucion 2143 de|
2014 arficulo 3, Literal B, del articulo 2 numerales “10. resolver los recursos de apslacio contra las p

proferidas de los i de trabajo ask ala dinacion en los temas de negativa e iniciar conversaciones en la etapa de|
areglo direcio y por la presunta comision de actos aleatorios contra el dereche de asodiacion sindical, de conformidad con 1o
establecido en los articulos 433 numeral dos del cédigo sustantive de trabajo y 39 de !a ley 50 de 1930 respectivamente y 11. fallar en
pnmara instancia fas investigaciones en asuntos de su competencia”. Literal C del articulo 2 Numerales “10. De seguir las|

igacicnes que les insp de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas

jadas de! trabajo emp de sarvicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro de
marco de su competencia. 11. adelantar las i igaci imponer i a las smp que disminuyan o fraccion en su
capital justa causa ia némina de salatios para eludir las prestaciones de sus trabajadores, pero sl concepto el funcionario competents.
12. impaoner las sanciones a que haya lugar por despido colectivo en i y arreglar de emp y ion ilegal de
actividades previa instruccion de! inspector de trabajo. 13, impaner las sanciones a que haya lugar con retenciones de msdlcmn llegal
de salarios. 14. fallar en primera instancia las investigaciones en los tsmas asuntos de su comp i, 16. facilitar inf
técnica y orientar a los empleados y trabajadores sobre la materia mas efectiva de cumplir con las disposiciones legales. 19. adelantar
y resolver entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su competencia fas investigaciones|

son sl de las smpl con la aﬁllacwn y pago de parts del sisterna de seguridad suctal en materia de

20. ejerce la i ion y vigilancia sobre las de para prob eI iento de los|

‘estatu\os y régimen legal deb|endo a dar conocer el (tade de fas i igaci a fo juridi on caso de)

alguna i i d cuyo i sea ia de ofra idad realizar el traslado correspondients. 22.

previa i igacion del inspector de trabajo al emplsadcr que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
smergencia en cumpla con fas obligaci de reports i ion exigible o lo presente con inconsistencia. 23, Una vez cumplidal
por el director territosial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminado archivar la
investigacion en cualquiera de las instancias segiin los establecido por |a ley 1610 del 2013y las normas concordantes y 24. Ejercer,
prevencion inspsccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen sl trabajo de nifios nifias adotescentss en el tdrmino
de fey 1098 del 2006 & imponer fas sanciones si es ef caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A del articula dos de laj

La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental
parcialmante el articuto 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo|
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo Gensral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se prapone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central, Ef tiempo de retencion se
realizara una vez ss cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el r4mits o procedimisnto que le dio
origen”,

Como estos d reflejan i igaci ftas y decisi sobre temas i de ji , 6l no|

fcumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Cumpensacmn

Salarios, cesantias y liquidaciones, Retire de manera irregutar de sindicali con condici de d idad, mujeres|

on estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en sI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

on la normatividad (aboral i por fos trabaj; alas &n & marco del
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60 W |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O )investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

+ |Denunincia sobre acoso laboral

* |Pruebas

* |Acta de diligencia

¢ |Informes

+  IComunicacion oficial oficlo remisorio

PAPEL

PAPEL

» |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsrie Investigaciones administrativas de acoso laboral as la agrupacion documental que evaliia la gravedad de la sancion, en|
los casos donde un , d ie a un empleador, un jefo supsrior jerarg diato, un fisro de frabajo o un

por i y frents a situadi a difundir miedo, intimidacién, teror y
angustla a causar pefjuicio Iabord, generar desmotivacitn en el trabajo, o inducir la renuncla & mismo (definicion tomada de la Ley|
1010 de 2006 asticulo 2).

Tlene valor administralivo, foda vez que es evidencia del irmi de las funcl ignadas al Grupo de F A
i6n, Vigilancia, Control y do F de Confiictos Condiliacién, de las Direcci Jos de Boyacd, Caldas, Cauca,

Cordoba, de finamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143]

de 2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2, 7 lai que en matetla de su compstencia

corresponda y 9. ramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce ef grupo, y verifica el cumplimiento de la
tividad laboral respecto da las victimas del confiicto armado interno, incarporadas a aparato pi ivo como {rabajad:

d di que sean reportadas por las o entidades que en ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccitn laboral”,
La subserio tiena valor legal de acuerdo con lo esfipilado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio des la cual se adoptan|
medidas para prevenk, correglr y sancionar el acoso laboral y otros hostigamtientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo|
de acusrdo con lo estipulado en: sn la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde so establecs El trabajo es un derecho y,
una obligacion social y goza, en todas sus de la espsdial p ion de) Estado y lo reglamentado parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ol Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaments, estos documentos pueden consfituir]
elamentos materialas probatorios dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019; expide el Cédigo General Disclpfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones da la Ley 1474 de 2011
refacionadas con el Derechos Discipfinasio.
Se propone un fsmpo de retencién de disz (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide et Cédigo|
Genaral Disciplinario; de los cualss dos (2) seran en el archive de gesfién y ocho (8) en e) archivo central. B tiempo de retencion sa|
realizara una vez sa cigrren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso labaral. B clerre ds dicha subserie sard)|
administrafivo segin se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite of
procedimiento que I dio origen®.
Como esios reflejan y dedlsi sobre temas ds d ia de y|
frents a situach a difundir misdo, intimidacién, terror y angustia a causar perjuicio labora, generar

desmofivacion en el trabajo, o inducir ta renuncia al mismo por parte de un emplaador, un jefe superior jer&rquico inmediato, un
do krabajo o un subalk todas estas i por los traba] alas emp 0 palronos, en el marco ds 13

Isy nacional e intemacional. Esta subserle adqulere valores secundarios de caracter histérico en tanto fa informacién que contienen
8s fuente potencial para futuras I i en &reas de ion plblica, area legisiafiva, la historia y sociologia, y demés
tematicas afines en relacién con las decisi sobre estudios | izack formacid
para el empleo, sactor emp gias de & 36n |aboral dentro de un modslo econtmico y social dsf pals en un pariodo|
de tempo di inado. Por eflo esta sa dsbe y digi o mi 4 en un medio magnéfico paral
assgurar la i6n y para ri izando la rep ds esta d Una vez Juldo ell
tiempo de retencién, a ser una serie de valores secundarios, se realizard su ransferencia secundaria al Archivo General da fa
Nacibn, en su soporis original,
La produccion documental de dicha subserie se regisra en formato anélogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subseris se
digitaliza en formato POF para ser cargadas sn drive, carpstas de trabajo o cormeo electr a las asignadas al
Grupo Resohucién de Conflictos - Conciliacién, de las Direcclones Territoriales de Boyaca, Caldas Cauca, Cérdoba, Clmtfw\amarcq
Guajira, Hufla, Meta, Narifio, Quindlo, Risarada y Tofima En refacién con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion
permanents, estars a cargo del Grupo de Administracion Documenta, segin lo normado en la Resoh 5445 del 16 de noviemb
de 2011, arficdo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funcionss de proponer fa actuafizacion y ma]orarms»nto de los

para la recepcid 3 i6n, andlisis y de la d ion del Mini y dirigir su

én en las distintas dependencias, adicionals debera resp por et mansjo y conservacion del archivo que e trastaden|

las entidades adscritas y vinculadas al Mi unavez haya culminado el procaso de Liquidacic
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CT|E| M

PROCEDIMIENTO

60-06 O |Investigaciones Administrativas Preliminares

¢ |Denuncia PAPEL

* iPruebas PAPEL

* |Asignacion PAPEL

* jAutos PAPEL

* |Comunicacion oficial de citaciones PAPEL

» |Auto de archivo PAPEL

2 8 X

Las igac Administrativas Prelimi s la agrup: ! que describs fos tramites realizados por ef Grupo,
donde se p i idades en e limiento de las leyes laborales i de los alos trabajadores en|
temas de wmplm’uenw de los pagos y obhgatzones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
G ion, Salarios, Retiro de manera iregular de sindicali con condici de|
dlSCapaCIdad mujeres en estado de embarazo, incumplimisnto ds fa Ley de Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra
infantil, entre otras.
Tiene valur admlmstranvo toda vez que es evidencia del plimi de las fi das a Grupo ds Pi
I Vigiiancia, Control y de R 6n de Conflictos Conciliacian, de las Direcci T de Boyaca, Caldas, Cauca
Cardoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral B, articulo 2 numerales "6, Pronunciarss y sancionar sobre los actos aleatorios contra el derecho de asociacion
sindical y 1a negaliva a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferents las solicitudes de los asuntos qus conoge al grupo, y
venﬁcar ol cumphnusnlo de la normativa laboral respecto a las victimas del confiicto armado interno incorparadas al aparato
como trabajads d I que sean reportadas por las dependencias o sntidades en sl gjercicio de su competencial
reg|stren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral”. Literal C del articulo 2, 21. Adel i ia de|
carécter preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22,
sancionar previa investigacion dsl inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las de reporte inft ' exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplidal
por et director territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminado archivar lal
investigacion en cualquiera de las instancias segun los establacido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24. Ejercer]
prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen e! trabajo de nifios nifias adofescentes en el térming
de lay 1098 de! 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A del articulo dos de la|
presente resolucion,
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sisterna de riesgos laboralas y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se regtamental
parciamente e! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos]
puaden constifuir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter discipfinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Codigo Ganeral Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos 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 e Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en e! archive central. El iempo de retencion se
|realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subssrie sera administrativo segln sef
tcontempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
ofigan’.
Como estos o reflejan i igaci ltas y sobre temas iales, derechos de trabajadores, el no|
| cumplimiento de los pagos y obligaciones Iaboras con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca;a de Compsnsamon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con condici de d idad, mujeres|
on estado da embarazo, incumplimiento de |a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
iregularidades p enla ividad labora) i dos por los trabajadores a las emp , en el marco ds)
\a ley nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto la informacibn que contienen
8s fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pablica, area legistativa, la hxsmna y sociologia, ¥ demas
tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales, organizacionss sindical {aboral
para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacian laboral dentro de un modsle eoonum:oo y social del pais en un periodo
de tiempo detsrminado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o en un medio ético paral

Una vez concluido |
Uempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de |a]
Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg
dlgnahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o comeo electrénico pertenecientes por el Grupo de
P figilancia, Controt y de Resofucion de Conflictos Coniliacion, de las Direcciones Territariales de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cordoba Cundmamarca Guajira, Hutla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara la

lai jon y para posteri (garanti la rep ion de esta

iones de “proponer la ¢ ymejoram:ento de los procadimientos para la recepcion, conservacion, clasfficacion, analisis y|
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PROCEDIMIENTO

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Solicttud de acuerdo de formalizacioln laboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que conflenen
s fuente potencial para futuras i igaci en dreas do i publica, area legisiativa, 1a historia y soclologla, y demés
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios indicals flictos laborak i
para el empleo, sector empresarial glas do ion faboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo
do tismpo d i Por ello esta d se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético paral
asegurar la i i0n y para postarl i la rep ion de esta 6n). Una vez duido el
flempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reaflzard su transferencia secundaria al Archivo General de Ia)
Nacidn, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sef
dlmlanza en fom\ato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo el i al Grupo de Pri

figilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacién de las Direcci Tarritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca.
Cérdoba, Cundlnamarca, Gugjira, Hufla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tofima,
En relacion con a custodia de la documentacién con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo ds Administracién|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dssarrollara la

" e

funci de *proponer la izacion y mejt dalos pi para larecep ificacion, anafisis y|

6n de a di ién del y dirigir su aplicacicn en tas distintas depsndencias, adldonatmente deber4 responder
por el mansjo y conssrvacion de) archivo que Je trasladen las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya
el proceso de Liquidacion.
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PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

-~ T e e 3
analisis y distribucion de la d ion del
responder por el manejo y conservacion del archivo que le las
culminado e! proceso de liquidacion®

T SITTTTOTOP ST T T
o y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente, debera
tidades adscritas y vi al Ministerio, una vez hayal

84

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de
conciliacion (asig-f-05) (segiin aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 14 de 3418200 PIVC-RCC

Los Procesos de Audienci P a la serie d |, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en
temas de proteccion y riesgos laborales, una vez escuchadas las partes se pueden emitir las actas de congiliacion, de no conciliacion
o ds conciliacion parcial segin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos d paldan las fliaci en
materia taboral resolviendo las diferencias entre patronos y frabajadores en cumplimiento con |a mision ds la entidad.
Tiene valar admlnlstrahvo toda vez que es evidencia del cumplimiente de las funciones asignadas al Grupo de Pt

figil , Control y de R ion de Confiictos Conciliacion, de tas Direcci Territoriales ds Boyaca, Caldas, Cauca,
Corduba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 dg
2014 articuto 3, literal B, del articulo 2 1. Realizar audiencias de iliacion. 4. actuar como liadores en los confii
rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocup de ellos, datari , colonas y simil
{articulo 1 de! decreto 291 de 1957; articulo 9 del decreto 703 de 1968; articulo 36 de! decreto 2303 de 1989)
La subssrie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental
parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos
pusden constituir elementas materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con Io|
establacido con la Ley 1952 de 2019; sxpide el Cédigo General Disciplinario y deroga Ja Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipli
Se propane un iempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normada en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e Codigo;
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tiempo de retencion se|
realizara una vez se cierren y finalice cada procese de audiencia. Ei cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articuo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Como estos dt reflejan i igaci consultas y decisiones sobre temas i derechos de trabajadores, el no|
cumplimiente de los pagos y obligacienes labores con sus smpleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Ca;a de Compensacxon
Salarios, cesantias y liquidaciones; ademas del retiro de manera irregular de p con de discapacidad, mujeres en
es1adc de embarazo, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en al trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras

enla ividad faboral dos por los alas empl o patronos, en
ol marco de la ley nacional e internacional. Esta subsarie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanto 1a informacion
que contienen es fusnts potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion piblica, area la historia y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios taborales, fli
1aborales, formacion para el empleo, sector empresarial, esirategias de formacian laboral dentro de un modslo econdmico y social del
pais en un periodo de tiempo d inado. Por ello esta d ion se debe cor y digitalizar o microfiimara en un medio
magnético para asegurar fa i ion y para posteri ltas. (garantizando la reproduccién de esta d itn). Una vez
concluido el iempo de retencian, al ser una serie de vafores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacion, en su soporte original.
La produceion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s

dinitaliza an farmatn PNF nara sar raradas an driva carnatac da trahain o enman r el Al Grna da P ifn
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por el manejo y conservacion del archivo que 1o tras l.as adscritas y vi y at Ministeri unavez haya wu:linado
el proceso de Liquidacian.

78

78-08

PLANES

Planes de Accién

Plan de Accion (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL
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La ‘subserie Planes do Accion, es una agrupacion documental que refleja los objstivos numéricos de la sntidad, especifica as politicas;

v fineas de actuacidn para conseguir esos abjstivos y establece unos intervalos de tempo qus deben cumplirse para que la puesta enf

practica del plan sea exitosa.

Tiene valor administlaﬂvo foda vez qus es evidencia del de las fundl al Grupo de Pr
i6n, Vigilancia, Controt y de Resofucién de Conflictos Conciliacitn, de las Direcch Te iales de Boyac, Caldas, Cauca,

Cbrdoba Cund‘ inamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindia, R|saraiday Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resotucién 2143 dg

2014 articulo 3, fiteral B, del articulo 2, numsral 8 adoptar, el fos prog del Sistema de Gestion

que en materia de su competencla ss establezcan,

Tiene valor legal, en cumpl'menta da lo indicado en la Ley 1474 da 2011, por la cua sa dictan normas orientadas a fortalecer los|
de p igacion y sancidn de actos de corrupcion y fa efectividad del control da la gestién pubfica. Asi

mismo de aouerdo a o que indica en el Decrelo 2482 de 2012, por el cual se los [ pasa la
integracién de a planeacion y la gestion. Adidonaly porque los & que la pueden cep
materiales de caracter probaterio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones

por los plblicos dos de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta 1 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficuto 140}
1 oy 1955 de 2019.
La serie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa infarmacion que confiens los d que la comp no reflgja
sconbmicos y/o finandieros de la entidad,
Con respecto a los fiempos de retencitn sa deberd conservar diez (10} aids, de los cuales dos (2) aites se consarvaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afics en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administraiive segun se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finallzadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento qus Ie dio origen.
Su disposicion final sera de conservacitn tota! de acusrdo con lo mencionado en la Circular extsma 03 de 2015; puesto que son)
fuents potencial para igack futuras das con la eff 6n de acth del Mini sus matas, p afos de
cumplimisnto y modificaciones. Cumplido ef ismpo da retencién en Archivo Centr, estos documentos se conservarén en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dlspuastos para tal fin. Se conservan y se

para ol de fa @ y para p (G: fa d de estal
d i6n). Una vez Auido el tismpo de 3on, al ser una serie de valores ssoundarics, s reanzaté su ransferencial

secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccidn documsntal de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie ss

dgxkaﬁza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo p & Grupo de Pre on,
glancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,

Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hufla, Mata, Narifio, Quindio, Risaralda y Tollma.

En relacidn con la custodia de la d 360 con fines de sstara a cargo del Grupo de Administracién

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de nwiambra da 2014, arficulo 6, les 3y 5, quien

lae fimminnac Aa *nrananor I3 arhislizarian v melncamiantn do lne i nara ta i o o
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Informe de seguimiento al programa

PAPEL

CUIMINaao & proceso ae liquigacion”.

92-06

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

Cartilla de lineamientos y politicas
Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa

laboral

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

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i la i ion que traza, proponen, i fas|
astrategias en materia laboral cuyo objetivo es lagar una igualdad y sfectiva para las poblaciones vuinerables dsbido a su condicién|
ﬂsnca psicologica, social, cultural politica 0 economica, como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, psrsonas con|

idad, pab! negras, i raizales y pal adultos mayores, los

jad sexualss, lap ion LGBTI, y en general todas aquelias comunidades que por su situacién o condicion pusdan verse|
discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi do las i ig al Grupo de Prevencion,

in, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacidn, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundmama!ca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucin 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numerales 2. Gsstionar y desarrollar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales
informales independientss y demas pablacidn laboral msuﬁcnanla gida p ol imi de las disposici legales al
respecto , B. Programar y ejecutar acciones de pi p ion i ion vigilancia y control en materia de trabajo como
empleo y idad Social en pensi riesgos | les de acuerdo a las normas vigentes y las polmcas directrices lineamientos
establecidos por el Ministerio de trabaje con el fin de mitigar en la ia de conflictos y riesgos | I
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado 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 la especial proteccion de! Estado. Todal
persona tiane derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaiments lo que se establecs en la Ley 1450 de 2010 *Per Ia)
cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014", la idad del d llo de ias |aborales, como|
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Par|
medio de la cual se crea el mecanismo de proteccian al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion
laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, idos por organi certificadores acreditades, en el
marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje pricritario “C Pais' y los es]
“Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos
pueden consfituir elementos materiales probatorios denro de posibles pl de caracter disciplinario de acuerdo alo
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Discipli
La serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los d que la no refleja
ecandmicos yfo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion qus contiene los documentos que la|
componen e tisnen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Se propone que el tiempo de retsncion documental sea el de diez (10) ds los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8)

en ol archivo central. El tiempo de retencion se realizar4 una vez sea modificado, i ] gado el Prog aPobl

Vulnerables en Etapa, segin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subseris sera administrativo segun se contempla en el
Acusrdo 02 de 2014, arliculo 10 realizado el dltimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrallo y compansnte ET]
- Erradicacion trabajo infantil.

Como estos documentos reflejan las actuaciones del Grupo de Prevencidn, |nspecclon. Vgllancla y Control, de las Direcciones|
Territoriales en el estudio y oonstmcaon de programas dirigido especi ap como; fos jovenes]

bajad con discap p idades negras, afrocolombi; raizales y palenqueras,
|

adultos mayorss, los la ion LGBTI, y en general todas aqusllas comunidades que por su situacion o

on puedan verse discrimi [ con énfasis en el sector rural, qua se dirige en [a busqueda e implementacion de|
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo efla con el
objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y el
humano para pobl , dirigido por ef Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de

caragter histarico en tanto 1a informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracian
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Gastion Central CT|EjMID

PROCEDIMIENTO

Constancias de desistimienta

Informe de pruebas

PAPEL

PAPEL

e T

, Control y de Resalucion de Confiictos Ci de las Direcci Terntonalss de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundmamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, ssgun lo normado en la Resoluclon 5445 det 16 de noviembra de 2011, articulo & numeralas 3 y 5 quien desarrollara la)

de proponerla”"' ion y mejorami dslos tos para a recepcién, conservacion, clasfficacion, andlisis y|

on de la d on del Ministerio y dirigir su ap en las distintas d Imente debera r
por sl manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al una vez haya culminado|
ol proceso de Liquidacion.

92

92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagndstico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 15 de 3418200 PIVC-RCC

La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, es Una agrupacion documental que refieja las actividades que se|

reallzan para fac:lltar Ia fransicion de 1a poblacion joven entre los pracesos de formacion y el mercado laboral, por medio de la|
ds exp i an pusstos de trabajo farmal, de acusrdo 2 la resolucion tn!sma 347 de 2015,

Tiene valor admlnlstrahvo toda vez que es evidencia del cumplimi de las fi das al Grupo de Pt

[ ion, Vigil , Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacién, de las Diresci T de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en fa Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articule 2, Numeral 1 gestionar y It pafias y visitas pi ivas de p ion sobre el

de las normas laborales, de idad social en pensi ¥ riesgos , empleo y p ion de los trabaj;
y en especial del joven trabajador.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que fa pueden repl i de caracter
probatorio dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los servidores|
plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2018.
No pasee valor contable, ni fiscal ya que no se bl fi

registras de movimi , , ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo|
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseria sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelte el framite o procedimiento qus le dio origen”.
Su dlsposwlon final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|

ol d llo de los trazados para la generacién de empleo a la poblacion joven entre los 18 y 28‘
anos de edad; informacion que tiens valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracién pblica, el mejoramisnto institucional y en #&reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia)
empresarial. Cumplido 8! tiempe de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
ser transfaridos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se)
drgﬂallza an {ormaio POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de Prevencidn,

6n, Vigilancia, Contral y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcc Te de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundlnamarca, Guajira, Hufla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con la custodia de la documentacion can fines de conservacion permanents, estara a carge del Grupo de Admlmstramon
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novismbre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien
las funciones de “proponer la actualizacién y mejoramisnto de los p irni para la pcion, conservacion,
anélisis y distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su apllcaaon en las distintas dependencias, adicionatments, debara

| rasponder pur el manelo y oonservaclon del archivo que le trasladen las

dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal
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informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congili , de Ias Direccil Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTonma

En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segun lo notmado en la Resolumon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara)

las funciones de "proponer la fizacién y mejoramisnto de los p imi para la recepcian, conservacion, clasifi

analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente, debera
sponder por &l manejo y conservacion del archivo que le trastaden |as entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya

Iminado el proceso de lig

92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

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

Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL

Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL
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Lasubserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Contral y Gestion Territorial, registran las dirsctri i i y ias qus|
fueron trazadas en la poliica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en sI ambito de los trabajadores|
colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el propdsito de orientar, enseiiar y proteger los derechos de los
trabajadores colombianos, frente al problema social de ta vulneracion de los derechos de los trabajadores y su legitima vigilancia por
medio del Ministerio del Trabajo, en pro de! fortalecimiento de la inspeccit dos en los pnnmplos de la accion de un|
estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas gias prc a en el prog

se anfocan en la ion de los de los trabaj en marco de la complejidad laboral a partir de los li

ointer
Tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia del imi de las i ignadas al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resalucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 arUculo 3, literal C dsl arficulo 2, Numerales 2. Gestionar y desarrollar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales|

P y demas ion taboral insuficiente protegida p sl imiento de las disposici legales all
respecto , 8. Programar y sjecutar acciones de p ion p ion i ion vigilancia y control en mataria de trabajo comol
empleo y idad Social en i Tiesgos laborales de acuerdo a Ias normas vigentes y las politicas directrices lineamientos
eslablec:dos por eI Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de conflictos y riesgos labarales y 9. Ejercer prevencian

igi y control sobre emp temporales y sobre las entidades que realizan actividades en el laboral e imponer las

previstas en las disposick legales vigentes.
La subserie tiene valores legales de acusrdo con lo constituido en: el Asticulo 1 de la Consfitucion Politica Colombiana, Todas las|
personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran a misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos

derach y op idades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opxmon polmca o fllossfica”. Organizacion Internacional del Trabajo {OTI), convenio 81 de 1947; ‘La Inspeccion de! Trabajo es una
avelar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la informacion técnica y 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 croa el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” 1a modalidad de itacion en |a empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en Ia Empresa -UVAE-, deﬁmda como un *{...) "mecanismo dentro de Ias emprasas que busca desarrollar|

idades para ef d ipefio laboral en la i p internos de " (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450
ds 2010 *Por [a cual se expide el Plan Nacional de Desarrolto, 2010-2014', establece la idad de! de
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por madio de fa cual se crea el mecanismo de prateccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer
la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i cartificad
acredllados en sl marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo,

con estos pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide 8! Codigo General Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002,
y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos Disciplinario.
Se propons qus el ismpo de retencion documsntal sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8)
en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion
para el trabaio. seaun lineamientos aubsrnamentales. El cierre de dicha subssrie sera administrativo seatn se contsmola en el
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FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode | Aschivo

Gastion Central Crig}m/D

PROCEDIMIENTO

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 - Erradicacién trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

plblica, &rea lsgislativa, Ia historia y sociol y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para el empleo, estratsgias implementadas en matsria laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo sconémico y social del pais en un periodo ds tiempo detsrminado. Cumplido el tismpo
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histérico de acuerdo can los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacian, de las Direcci Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,

Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, R|sara|da y Tolima.
En relacion con Ja custodia de [a ion con fines de astara a cargo del Grupo de Administracian|
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 dei 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
de "proponer la lizacién y mejoramiento de los p i para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

6n de la d ian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depandencias, adicionaimente deber4 responder

por el manejo y conservacion del archive que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado|
ol proceso de Liguidacion.

N

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

Registro de monitoreo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién documental que contiens
las evidencias del imiento a las actividades relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gesfion de la Seguridad y Salud!
en el Trabajo, en irmi de las ignad;
Tiene valor administrativo toda vez que 8s evidencia del il de las funcion ignadas al Grupo de F
ion, Vigil , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcci Territori de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordnba Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucian 2143 de
2014 articulo 3, fiteral C del articulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar tas acciones de prevencian, inspeccion, vigilancia y control en laj
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tiene valor legal, ya que los que comp la subserie responden al imiento de datos legales derivados del
Decrato 1443 de 2014, capitulo il articulo 8, numeral 7, sobre las abligacic de los emple blece que deban disefiar y,
{desairollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuesbs en el Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp des, recursos y cronagrama de actividades,
en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema Gensral de Riesgos|
Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subseris, se derivan derachos para trabajadores ¥ obiigaci paralal
entidad, y los mismos, pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya|
que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos gue fa compenen no reflgja
econdmicos y/o financieros de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacidn no tiens valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version izada abril 2016, se establece un iempo de|
refencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo da retencion en e! archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo segimn lo dispuesto en sl Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014 articulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18] afios sn el archivo central. Una vez cumplido ef
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se canserva en su soports original y en su totalidad |a subserie, toda vez que son fuente
de investigacion para trabajos en administracion plblica, 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.
t a produccion documental de dicha subseris se registra en formato analago (papel), para fines de consulta intema, ssta subserie se
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectronico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
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RETENCION DISPOSICION FINAL
PR . SOPORTE
CODIGO SERIES, ies y Tipos D FoRmATO | Astiode | acio | | o PROCEDIMIENTO
Gestion Central
*  |Comunicacitn oficial de respuesta del requerimiento judicial PAPEL origen”.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se procede a realizar ssleccion cuantitativa de un 5% ya qus supera tas 50
idades d anuales y litativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con laj
mision de la entidad; esta informacién sera consarvada en su soparte original. El restants de la produccion documental se eliminarg
{conforme se eliminard cumplido el tismpo de retancian siguiando el Acuerde 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que;
realizara ef Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha seris se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecisntes al Grupo de Prevencion,
Vigll Control y de Resolucién de Conflictes Conciliacion de las Direcci T de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cdrdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroltara
tas funciones de "proponer la lizacion y mej i de los p i para la ion, conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucion ds la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalmente, debsra
responder por el mansjo y conservacion del archivo que Is trasiadsn las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez hayal

Iminade el praceso de liquidacion”
CONVENCIONES:
[ ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
O Subserie Documental E  Eliminacién § Seleccion
. Tipo D [ M Microfilmagio
Aprobada segun Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2, \ /’\ Fecha ap Gltima
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PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado e ltimo tramite administrativo refiejado en la tipologia Informa de seguimiento al programa
de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial,

Como estos reflejan las ias y dos en la aplicacion del Programa de Prevencitn, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en el Grupo de P ion, tnspeccion, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion de|
las D' i Territoriales, por medio de actividades de itacion a fa poblacion trabaj del pais que busca fortalecer la]

itematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios 3 ion para el empleo, sector smpresarial, estrategias de!

igilancia, control y p ion de los les de los trabaj I con el fin de mejorar cadal
vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo.
Dado la anterior informacion esta subssrie adquiere valores secundarios ds caracter histérico en tanto la informacion que contienen
os fuente potencial para futuras i igaci an 4reas de on publica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas;

formacaon jaboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Par ello esta

se debe y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas.
(g do la reproduccion de esta jon). Una vez iuido el tempo de retencién, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos yj
digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analego (pape), para fines de consulta interna esta subsene se
dlgltallza an formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per i al Grupo de P ¥
ion, Vigil , Control y de Resalucion de Conflictos Concili de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundxnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RnsaraldayTollma
En relacion con [a custodia de la " i6n con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 quxen desarrallara la|
funcxones de *proponer la izacion y mejoramiento de los p imi paraia i N ion, andlisis y|

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ick te dabera resp
por &l mansjo y conservacion del archivo que fe las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminadoj
al proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacidn oficial de solicitud del requerimiento judicial

PAPEL
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Los Requenrruemos Judiciales, es una agrupacion documantal que contiens las evidencias de! imit a las activi dela

en cumplimiento de las funci con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten
ia mveshgacmn de un proceso o e! tramite dsl procedimiento.
Tens valor adrmnlsu'atlvo foda vez que es evidencia del imi de las al Grupo ds P

Vigil , Controly de F ion de Confiictos Congiliacion, de las Direcsi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Oordoba Cundmamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de;
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 numeral 4 actuar como canciliadores en los conflictos rurales entre los propistarios of
arrendadores de tietras y los de sllas, , calonos, similares (articulo 1 del Decreto 291 de 1957;
articulo 9 del Dscreto 703 de 1968; articulo 36 del Dacreto 2303 de 1989). Llieral C del articulo 2, Numeral 26 las demés que le sean|

igl y que pondan afa de la dependencia.

La subserie tene valor legal, porque los que la p pueden rep: ) ( de caracter
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
plblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacitn con el articulo 30 de la isy 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la)
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que la ip no refleja
sconomicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos|
de carégter fiscal.
El tiempo de retencién sera por diez (10) afos, a partir de la fecha de cierre del trémite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

ponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|

contempla sn el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuelto el tramite ¢ procedimisnto que le dio|



