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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales
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Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

2

Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacwn documental, que contiene |as evidencias def seguimiento a las actividades de
la di dencia en i de las fi con los salarios, p i sociales, i y licencias,

@ indemnizaci de los que goza un trabajador como contraprsstacion de su servicio, y se hacen efectivas
desde el inicic del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi al Grupo de Prevencion,
HInspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cardaba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifia, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a (o indicado en ta Resalucién 2143 del
2014 articulo 3, iiteral B de! articulo 2, Numeral 3 elaborar y aprobar las aclas de acreencias laborales. Numeral 5 Efectuar e}

fiamiento en la jacion colectiva en el sector pliblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las|
disposicionss legales sobre la materia. ’
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento da! Articulo 36 de ta Ley 50 de 1980 que subrogé los amculos 157 y 345 del Cédigo|
Sustantivo del Trabajo. Adici porque los que la p pueden repi i de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores 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
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. .
La subserie no tisne valor contable, ya que Ia informacion que contiene fos d tos que la comp no refleja 8|
econémicos ylo financisros de la entidad; tampoco tiené valor fiscal, ya que la informacidn na tiens valor algino para dirimir conflicios|
de carécter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (B) afios en el Archiva Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02,
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslio el tramite o procsdimiento que le dic origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado an la Curculal externa 03 de 2015 |nformac|on que

tisne valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i con istracion publica, 6l
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, i jeria industrial, sociologi p ialyp faborall
Cumplide el tismpo 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.

{.a produccion documental ds dicha subserie se repistra en formato andlogo {papet), para fines de consulta interna, esta subserie s8

dlgitahza en formam PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecisntes al Grupo de Prevencion,|

A

ion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Confiictos Coniliacion, de las Direcei Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segtin fo normado en la Rasoluman 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien dssarrollara
|as funciones de “proponer la izacion y mej i de los procedimi para la ion, conservacion,
analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas d dicional deberd|

P por &l mansjo y conservacion de! archive que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas al Mmlsteno una vez hayaj
culminado el proceso de liquidacion®.
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

‘PAPEL

PAPEL

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documsntal en la que se conservan los documentos mediante los cuales se)
prassntan al Grupo de Trabaio, las solicitudss verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios|
pliblicos o ejercen funciones piblicas, para abtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

Tiene valur admlmstrauvo toda vez que es evidencia del cumplimi ds las i ignadas al Grupo de Prevencion,
b /igil , Control y ds R ion de Conflictos Conciliacion, Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordnba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tofima, de acusrdo a fo indicado en fa Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal By C del articulo 2 reiacionadas con tramitar de manera praferente las solicitudes en los asuntos que conoger ef
grupo, y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al
aparato productivo como frabajadores dependientes, que sean fepertadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de su:
competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccian laboral, :
La serie tiene valor legal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumphrmento ds|
normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucitn Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula tados los aspectos
del derecho de peficion y se susmuye un titulo de! Codigo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso Administrativo Ley
1437 de 2011, Titulo Il *los documentos que contiene !a serie podrian constituir les p ios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario”. S ’

La serie no tiene valor contable,.ni fiscal, ya que la mformacton que conhens los que a comp no refieja

scondmicos yfo financieros de Ja entidad. .

El iempo de retencion sera por diez (10) afics, uempo d»spusslo por &l Banoo Tsrmmuloglco Archwo General de la Nacion, a pamr de}-
la fecha de cierre del tramite respectivo; ds los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo
Central; ef cierre de dicha subserie serd inistrativo segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que Ie dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, se realizara una ion del 10% de fa produceion anual, i ion que|
seré conservada en su soporte origina, esto n rslacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el
afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones
concernientes a la foma de decisiones de gran imporiancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las
peticiones relacionadas con las funciones sjecutadas dentro del Grupo de P; ion, ion, Vigitancia, Controly de R

de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta,|
Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima; la informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha serie e registra en formato analago (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajp o correo onico per i al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigilancia y Contro!, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, segin Io normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d I

las funciones de "proponer la actualizacion y mej i de los procedimi para la pcion, conservacion, dasificacion,

andlisis y distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su aphcacmn en las distintas dependenc:as adlclonalmen(e deberd

respander por el mansjo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades adscritas y i al Ministerio, una vez hayal
Iminado el proceso de liquidacion”.
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INFORMES

Informes a Entes de Control

JComunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de control

Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Confrol son documentos que reflsjan sl seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Di

Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, 1a Contraloria General o la Fiscalial
General de la Nacion. Documentos de conservacian total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiens valor administrafivo, toda vez que es evidencia del imi de las das al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Ci de las Direcci Te de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, dsl articulo 2 numeral 11 presentar fos informes periodicos sobie los de sus activi las
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Tsrmonal por lntermed(o del Director Territorial o directamente cuando asi se le solicite. Literal C dsl articulo 2, numeral 24.
“Ejercer prevencion, i y vigilancia sobre e limiento de las normas que rigen e! trabajo de nifias, nifos y adolescentes]
on términos de la Ley 1098-de 2006 e imponer las sanciones si es de! caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 del literal A del
articulo 2 de ta presente resolucion.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades plblicas tienen e! deber de enfregar los informes que los drganos de
control le requieran, relacionados con los asuntos de su compstancia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
lentidades piblicas de acuerde con lo dispussto en la Constitucion Politica Colombiana Articufos 119 y 278. Los documentas que;

las acciones u desarrolladas por los servidores encargados de cumplir a funcion segin lo norma el articulo 30|
deia Ley 734 de 2002 *par la cual se expids el Cadigo Di io Unico de la i norma’, - -
Se propone que el tismpo de retencion de la subserie sea de diez (10} afios tal como se en el Banco T logico dsl
AGN a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pracedimisnto que le dio origen”.
La serie tisne valor contable ya que la i que i los d que la componen no reflsja movimientos
economicos 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 documantos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como estos documentos|
describen la gestién administrativa y ef procesa de contratacion llevadas a cabo las Di Territoriales, estos 58
conservarén siguiendo lo dispuesto en (a Circular externa 03 de 2015 daf Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores|
secundarios de caréacter historico en tanto Ia informacion que contienen es fusnte polencial para futuras investigaciones en areas de|
adrmnlstracwn plblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas temaficas afines en relacion con las decisiones|
y mansjo de entidades piblicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran 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 interna esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronice pertenecientes al Grups de
Prevencion, Inspsccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Dirgcci T de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo narmado en 1a Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, arbculo 6 numerales 3 y5 quxen desarraliara |a
funciones de "proponer la actualizacion y ,' jento de los p imi para la recepci N ion, analisis y|
I 6n de la ion del y dirigir su on en las distintas dependenci dicional debera respond
po: 6l mansjo y conservacion del archivo que I trastaden las entidadk
&l proceso de Liquidacion.

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado
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Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales -

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

Comunicacién oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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La subserie Informes de riesgos lab esla ion d | que confiene informacion sobre el Sistema General de|
Riesgos Laborales de las Direcci Territoriales, de la p afiiada &l sistema, bajo tres indicadores; tasas de|
accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promocion |
que se realizan en las empresas, y las Admtmstradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecan a politicas emanadas|

por 8l Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo). K
Tiene valor adm«nlstratwo foda vez que es evidencia del imiento, de las i igna al Grupo de Prevencién,
Ir ion, Vigil , Control y de R ion de Conflictos Coniliacion, de fas Direcci Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,

. |representativas -por sactores econémicos que permitan verificar las, practicas de la empresa en. materia de-igualdad salarial .0

_-|colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones previstas en 1as disposici legales-vi

Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral C del ariculo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera alsatoria y a partir de muestras|

remuneracion e imponer las sanciones sefialadas-en el articulo 486 del Codigo. Sustantivo sl Trabajo en cumplimiento de la'Ley
1496 de 2011. Numeral 5 ejerger inspeccion, vigitancia y. control sobre el cumplimiento de las normas laborales en lo individual-y| -

i

Numeral 6 tramitar de manera prefersnte las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimisnto de (3|
normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
, Que sean das por las dependencias o entidad qus en aJerumo de su competencia registren, cuando hagan|

uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 9 ejercer pi p igil y control scbre Ipi de servicios|
temporales y sabre las entidades ds intermediacion laboral € imponer fas i previstas en las disposici legales vigentes.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establ
El traba;o es un derechoy una obllgacmn social y goza, en todas sus idades, de la especial p ion del Estado. Asi mismo lo
en temas de insp igilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; “Laj
Inspeccion del Trabajo es una institucion ori avelar por el cumplimiento de las normas taborales, el desarrollo de la informacion
técnica y 1a colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualmente lo que se|
establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de D flo, 2010-2014, lar idad del
de lab como instrt tos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar Ia|

p la Lsy 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia”

establsce que para facilitar y fortalecsr la insercion laboral, las persanas podran obtener certificacion de compstencia laboral,

por i certificadores i , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales
que dsﬁna el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en s} Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 ejel
p io “Construyendo Pais’ y los *Hacia la equidad y la inclusion social y 'Econumua Naranja y Cultura®, Plan
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos puedsn constituir probatorios dentro de
procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo sstablecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cddigo General Disciplinario y

darnnalal av 734 da 2002 v alninac disnndninnas da 12 | sv 1474 da 2011 ralarianadae enn sl Nararhne Nienintinarin
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El tismpo de retencion sera por cinco (5) afias, a partir de la facha de clerre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
&n el Acusrdo 02 de 2014, articule 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio

origen”.
La seris no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los d que la comp no reflja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que lal

ponen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anual esto en retacion
con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra
correspondera aquellos informes que se refieran a las acciones concernientes a fa toma de dscisiones frete a la direccion,
coordinacion y evaluacion del cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion}
sobre &l Sistema General de Riesgos Laborales en fas Direccionss Territoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo
tres indi ; tasas ds acc idad, enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de

reter iguisndo los criterios dascritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de|
Administracion Documental, una vez ss finalice &l tismpo de retencién de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps!), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electronico pertenecientes al
Grupo de Pr \cion, cion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de
Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 ds! 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien

desarroflara la funciones de “proponer la actualizacion y mej iento de los procedimi para la pcion, conservacion,

andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigit su aplicacion en las distintas dependencias,

adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le las enti adscritas y vinculadas all
una vez haya culminado el proceso de Liquidacio
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Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial

- Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsetie Informes de Gestion es una agrupacion documental.que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo,
iguaimente la subsefie transmite desde el nivel uparaﬁvmejscutrvo hasta los més altos niveles de direccién la informacion sobre el
fic de unid y funcionarios, su valor admini se en en la medida que son una herramienta de rendicién de|
cuentas a nivel interno y hacia 1a comunidad externa.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl irni de las funci ignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacicn, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerde a lo indicade en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, fiterales B y C del articulo 2 refacionadas con gestionar y desarrofiar campanas y visitas preventivas de promocion|
sobre el cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social-en pensiones y riesgos laborales, smpleo y proteccion de los|
trabajadores y en especial del joven trabajador. Adoptar, desarrollar & implementar los programas del Sistema Integrado de Gestién|
que en materia de su competencia se estatlezcan y presentar |nfurmes ibdicos sobre los llados ds sus activi lag
dificultades y logros de su gestion y las i i qus perti , a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Coritrol
y Gestion Territorial por intermedio del Director Territerial o directamente cuando asi ss le soficite.
La subserie posae valor lsgal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por ¢l
Congreso de Ia Repilblica y por ta Contraloria General de la Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por ia cual se
|regtamenta la metodalogia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asif -
mismo, siven de testimonio o prusha de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en|
cumplimiento de 1a Ley 610 de 2000 que sjscucion évidencia Ja gestion anual de fas actividades desarrolledis por la dependendia, por
elio la documentacian hace parte del posible acervo probatorio en céso de investigaciones disciplinarias por matos manejos pablicos.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos ds retencion se debera consesvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s conservaran en el Archivo
de Gestion y ocha {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02
de 2014, articule 10; *una vez finalizadas las.actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los
informes de gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, controf y aerre de acnwdades propias del Grupo informacién|
que fiene valor secundario como fuente polencial de consulta para las i i con ion publica, el
mejoramiento institucional y en areas de la historia insfitucional, ingenieria industrial y sociclogia empresarial. Cumnplido el tismpo de
retancion 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 anélogo (papal), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i al Grupo de P ion,|
Vigilancia, Control y de f ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindie, Risaralda y Tolima.
En refacidn con ia custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Admlmstracmn

Documental, segtin lo normado en la Resolucxon 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articufo 6, les 3y 5, quien d

las funciones de “proponer la lizacion y mejoramisnto de los procedimi para fa peion, conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera
responder por 8l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal

6l proceso de liquidacio
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52-52 O !Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

* |Comunicacién oficial de solicitud de informacion

* |informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subssrie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimiento que realiza e} Grupo de Trabajo, en relacion con la p ion de los derechos laborales de los sexuales,
I principalmente mujeres, en cumplimiento de sus funciones.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas al Grupo de P)

p Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, 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 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras]
representativas por sectores econdmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracion e impaner las sancionss sefialadas en el articulo 486 des! Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de fa Ley|
1496 de 2011, Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y contro! sobre el cumplimiento de las normas faborales en fo individual y
colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentss,
Numeral 6 tramitar de mansra preferente las solicitudes en los asuntos que conoce 6! grupo y verificar el cumplimiento de la|
normatividad laboral respecto de las vicimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparate productivo como trabajadores
dependientes, que sean reportadas por las dependericias o entidades que en ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan|
uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 8 ejercer prevencion, inspaccion, vigilancia y control sabre empresas de servicios|
temporales y sobre las entidades de intermediacion laboral e imponer |as sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes,
La subserie tiene valor legal; porque los d que la ponen pueden repl ( de carécter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejacutadas por los servidores|
pliblicos encargados de cumplir can Ia funcidn, en relacion con e! articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia]
entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

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

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio arigen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que los|
informes de seguimiento de prateccion de Jos d refigjan el cumplimi y la gestion de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial ds consulta para las investigaciones refacionadas
con administracion y politicas ptblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con
los derechos faborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archive Central, estos documantos se consarvaran 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 consulta interna, esta subssrie se|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes Tiene valor|
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia,
Contro! y de Resolucion de Confliclos Conciliacion, de las Direce Territori de Boyacd, Caldas, Cauca, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima.

En relacion con fa custadia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d 4
las funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi imi para la ion, conservacion,

analisis y distribucion de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera|
responder por el mansjo y conservacion det archivo que le frastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal

el proceso de liquidacion®.
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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

-|Et tiempo de retencién se dsfine ds acusrdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archiva Genéral de Ia Nacioh “quien|

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacmn documsntal que contiens los documentos que)
permilen certificar la recepeion de los documentos, por parte de los fungi asi como e} i a los tiempos]
de respuesta de |as comunicaciones recibidas.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i ig al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 dg
2014 articulo 3, literal B y C del arficulo 2, refacionadas con "las demas que le sean asignadas que comespondan a lanaturaleza de fa
dependencia”,

Tienen valor legal, toda vez que de los documsntos que componsn la subserie se’desprenden derschos y obligaciones de
conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de ta Nacion, articulo 8. Adiclonalments,|
porgue fos d tos que la yponen pueden rep! i de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumnplir
con [a funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a entrada en vigencia del articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ya que fa informacion que contisne los documentos qus la P no refleja

acondmicos y/o financieros de (a enfidad, tampoco tisne valor fiscal, porque la informacion no tiene valor algunu para dlnmn conflictosf
de caracter fiscal.

d ina que ésta agrupacion d tal, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se

conssrvarén en el Archive de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie seré administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento, que le dio
origen’.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad ia documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion.
La informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion, se hara conforme lo indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara ef
Grupo de Gestion Documental en el Aschivo Central.
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60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

Acta de diligencia

tnformes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

L.a subserie Investigaciones administrativas de acoso iaboral es la agrupacion documenlal que evalua {a gravedad de la sancion, en
los casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarqui un pafero de trabajo o un
por i y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia a causar perjuicio Iabora! generar desmotivacion en sl trabajo, o inducir la renuncia al mismo {definicion tomada de la Ley;
1010 de 2006 articulo 2).
Tiene valor administrativa toda vez que es evidencia del irmi de fas funci igy al Grupo de P

ion, Vigil , Control y de R ion de Confiictos Conciliacion, de las Direcch Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca
Cordoba Cundlnarnayca Gualira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143
de 2014 articulo 3, Literal B, def articulo 2, numsrales 7 *mantener actualizada la informacién que en maleria de su competencia
corresponda y 8. tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conace &l grupo, y verifica el cumplimiento de la
r ividad laboral respscto de las victimas de! confiicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
d que en gjercicio de su competencia registren, cuando hagan|

dientss, que sean rep por las dep ias o
uso de los servicios de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por madio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso taboral y oires hostigamientos en ef marco de las relaciones de trabajo, asi mimo
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Pdlitica de Colombia, Asticulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y|
una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado y lo reglameniado parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2018; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un iempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archiva central. El tiempo de retencion se|
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral, El cierre de dicha subserie sera|
administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuacionss y resuello el tramite o|
procedimiento que le dio origen”,
Como estos refigjan i y sobre temas de d ia de i y
d frente a sit a difundir miedo, intimidacion, lerror y angustia a causar perjuicio laboral generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediate, un
compafiero de trabajo o un subalterna; todas estas i por los trabaj alas emp o patronos, en ef marco de laj
ley nacional e internacional. Esta subserle adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen,
s fuente potencial para futuras i i &n areas de ini io publlca area Iegls(anva la hlstona y sociologia, ydemas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organi; di lab
para el smpleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboraf dentro de un modslo econdmica y social del pais en un periodo
de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ético para
asegurar a i ion y para poster ltas. (garantizando la reproduccion de esta doct ion). Una vez concluido el
tiempo de retencidn, al ser una serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a|
Nacion, en su soporte original,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpeias de trabajo o correo el per i a las asignadas al|
Grupo Resolugion de Conflictos - Congiliacion, de las Dirscciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion
permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun io normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 3y 5 quien d llara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los|
dimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su|
on en las distintas di debera resp por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen
las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya cutminado el proceso de Liquidacian.
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60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia
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
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan 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, Cajal
ds Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condicionss de
discapacidad, mujeres en sstado de smbarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Sakid en el trabajo, uso de mano de cbra)
infanti, entre otras enla ividad faboral i Asi mismo fo normado con el trabajo Infantil,
en virtud del ejercicio det poder prafersnte, en los términos establecidos en el art 32 do la ley 1562 de 2012 y su decrelo
reglamsntario 034 de 2013.

Tiene va!ur admxmsvat:vo toda vez que es evi ia del imit de las i ignadas al Grupo de Prevencion,

. pnmera lnstancta las investigaciones en asuntos de su compstencia”. Literal C del ariculo 2 Numerales *10. De “ssguir las

i Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a {0 indicado en 1a Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2 numerales *10. resolver los recursos de apelacio p contra las provid

proferidas de los inspectores de trabajo asignados & la coordinacion en los temas de negativa e iniciar conversacicnes en Ia etapa de|
arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios conira el derecho de asociacion sindical, de conformidad con o]

establecido en los articulos 433 numeral dos det codigo sustantivo de trabajo y 39 de la lay 50 de 1990 respectivaments y 11. fallar en|

que ad: Ios insp de trabajo en ias- pre-coopsrativas, Cooperativas de trabajo asociado’y empresas

iadas del trabajo emp! de servicios agencia ds gestion y calocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del
marco de su compstencia. 11. adelantar las i igaciones imponer i a las empl que di 0 flacmén Bn'su
capital justa causa la ndmina de salarios para eludir las pi i de sus trabaj; peroel ¢ pto el funcionario
12. imponer las sanciones a que haya lugar por despido colectivo en izados y arteglar de emp y ion flegal de
actividades previa instruccion del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a gus haya lugar con retenciones de medicion ilsgal
de salarios. 14. fallar en primera instancia fas investigaciones ‘en los temas asuntos de su p: ia. 16. facilitar il
técnica y orientar a los empleados y trabajadores sobre la materia mas efectiva de cumplir con [as disposici legales. 19.
y resolver entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su ja las i
administrativas son el complemento de |as empresas con la afiliacion y pago de parts del sisterna de seguridad social en materia de
pensiones. 20, sjerce la instruccion y vigilancia sobre las jaciones de dos para D el i de los
estalutos y régimen legal debiendo a dar conocer el de las i igaciones a fo juridi i en caso de|
encontrar alguna irregularidad cuyo imi sea ia ds otra i reahzar el traslado correspondiente. 22,
sancionar previa investigacion del inspector de- trabajo al empleador que haya uso indebido 0 injustificado de la figura smpleo de
emergencia en cumpla con las obligaci de reporte ir ion exigible o lo presente con i i ia. 23, Una vez fid
por el dlrsctor tetritorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminado archivar fa

en cualquiera de las i ias segun los establecido por 1a ley 1610 del 2013y las normas concordantes y 24, Ejercer
prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de rifios nifias adolescentes en el término|
de ley 1098 del 2006 e imponer |as sancionss si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A def articulo dos de la

‘| sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se modifica el

parciamante el articulo 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 procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo|
establecido con la Ley 13952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds
la Ley 1474 de 2011 relacionadas can el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde ss expide &l Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en ! archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central. El tiempo de retencion se|
redlizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio|
origen’. .

Como estos df refigjan i y sobre temas salariales, derechos de ji el no|
cumplimiento de ios pagos y obligaciones Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca;a de Compensadon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con condici de df idad, mujeres
en es1adu de smbarazo, incumplimiento de |a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant, enire otras|

enla ividad laboral i por los trabaiadores a las empresas. en el marco del
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la Isy nacional € intancional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen|
es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
{ematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci sindicales, confli laborales,

para el empleo, sector smp ial, estrategias de ion laboral dentre de un modelo econdmico y social del pais en un periado|
de tiempo dsterminado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi an un medio magnético para|
asegurar la i ion y para posteri ltas. (garantizando la reproduccin de esta doc ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de laj
Nacién, en su soporte original.

La produceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps!), para fines de consulta interna esta subsarie g
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico per i al Grupo de P ion,
Inspaccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la|

de “propaner la izacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dicional debera resp
por el manejo y conservacion de! archivo que le {as enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminad
¢l procsso de Liquidacion. .
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Las igaci Prelimi s la agrupacio ) que describe los tramites reafizados por el Grupo,
donde ss p i i en el cumplimiento de las teyes laborales colombianas de los empieadores a los trabajadores en
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de|
C ion, Satarios, ias y liquidaci Retiro de manera imegular de sindicali con i del
dlscapaudad mujeres en estado de smb i imiento de la Ley de idad y Salud en eI trabajo, uso de mano de abral
infantil, entre ofras.

Tiens vaIDr adrnlmstrahvo toda vez que es evidencia del cumplimi de las i ignadas al Grupo de Prevencion,|
| gil , Control y de F ion de Conflictos Concifiacién, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda v Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral B, articulo 2 6. Pr i y i sobre los actos alsatorios conira sl derecho de asociacion
sindical y Ia negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las solicifudes de los asuntos que conace al grupo, y|
venﬁcar el cumphmxenlo de la normativa laboral respecto a !as victimas del conflicto armado interno incorporadas al aparato

p como pendi que sean repartadas por las dependencias o entidades en el ejercicio de su competencia
gistren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral”, Literal C de! articulo 2, Numerales 21. Adelantar asistencia de|

car4cter preventivo de los centros de trabajo con el fin de sjecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22,
sancionar previa investigacion def inspecfor de trabajo 4! empleador que haya uso indsbido o injustificado de la figura smpleo de|
emergencia en cumpla con las cbligaciones de reporto informacion exigible o lo presente con i i ia. 23. Una vez lid:
por ¢l diractor territorial la suscripion de un acuerdo de formializacion laboral podra suspendsr dar por terminado archivar laj
investigacion en cualquiera de las instancias segiin los estabiecido por la ley 1610 def 2013 y ias normas concordantes y 24. Ejercer|
prevencion inspsccion y control sobre el cumplimiento de tas normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentes en el término)
de ley 1098 de! 2006 & imponer Jas sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A del articulo dos de Ia|
presente resolucion.
La subserie tisne valor tega! de acuerdo con fo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ef
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental
parcialmente el articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos|
puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo
establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerda con o normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en 8! archivo de gestién y ocho (8) en el archive central. El tiempa de retencion se;
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin s6
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas Jas actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que e dio)
origen’.
Como estos reflejan investigaci y decisiones sobre temas iales, derechos de trabajad: el no|
i de los pagos y obfigaci labores con sus empleados, talss como ARL, Pensiones, Salud, Caja ds Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindical parsonas can condick 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|
irregularidades enla fividad laboral i por los trabajadores a las emp , en el marco de
la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter histérico en tanto 1a informacion que contienen|
es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion plblica, 4rea legistativa, la historia y sociolegia, y demas
teméticas afines en relacion con las decisi sobre estudios lab izaci indi {abarales, f 0
para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de Un modelo econdmico y social del pais en un periodo
de tismpo di inado. Por ello esta ion se debe y digi o microfil en un medio magnético para
asegurar la informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta di ion). Una vez concluido el|
tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la]
Nacién, en su soporte original.
La producsion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papal}, para fines de consulta interna esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes por el Grupo de|
Prevencion, inspaccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territori de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion,

Documental, segun fo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8 numerales 3y 5 quien desarrollara la)
funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi parala i6n, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la di ion del Ministerio v dirialr su aplicacion en las distintas i ici debera




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Codigo: GO-F-01

. Version: 4.0
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Paging; 1de 1
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 QUINDIO

cODIGO: 3419200

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D

Archivo de
Gestion

FORMATO

Archivo
Central

cT

M

PROCEDIMIENTO
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6l proceso de Liquidacion.

una vez haya

78 B |PLANES

7808 O |Planes de Accién

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

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL
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jintegracion de la planeacian y la gestion. Ad

La subssris Planes de Accian, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numericos de la entidad, especifica las puml
y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tismpo que deben cumplirse para que la puesta sn
practica de! plan sea exitosa.
Tiene valor administrative, toda vez que es evi ia del ito de las fi al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigllancia, Control y de Resolucion de Conflictos C de las Direcci Ti de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 ds|
2014 articulo 3, literal B, det articulo 2, numeral 8§ adoptar, desarrollar e implementar los programas dsl Sistema Intsgrado de Gestién
que en matstia de su compstsncia se establezcan.
Tiene valor legal, en wmphmxenln de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalscer fos
i de pl , i y sancion de aclos de corrupcion y la efectividad de! control de fa gestion piblica. Asi
mismo de acusrdo a lo que indica en el Dscreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la
I porque los d que la pueden representar elementos;
materiales de caracter probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ajecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa lsy 734 'de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140]
Ley 1955 de 2019.
La serie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos qus fa companen no refigja movimientos|
econdmicos y/o financieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) affos se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en sl Aschivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! framite o procedimienta que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son
fuente polencial para investigaciones futuras relacionadas con la sjecucion de activi dal Mini sus metas, p sjes de

P y modificaciones. Cumplido el iempo de retencion en Archive Central, estos documentos se consarvaran en su soporte
ongmal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con lus procedimisntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se!
para el iento de la i y para posteriores consultas. (Garantizando la reproduccion de esta

4

Una vez luido el tiempo de on, a! ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitalss).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se;
dlgltalxza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecisntes al Grupo de Prevencion,|

Vigil Control y de R ion de Conflictos Ci de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,|
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de cor acion permanente, estara a cargo del Grupo de Admlmstracmn
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerajes 3y5, qulen “

lac fiinrinnae e *ntnnanar is artializanian v maoinramianta da ine nara la
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Informe de evaluacién y seguimiento al plan de accién

PAPEL
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andlisis y distribucion de la documentacion dsl Mlmsteno y dirigir su aplicacion en las distintas dspendanas adlc:onalmenle deberd
responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasfaden las enti adscritas y ladas al Ministerio, una vez haya

iminado el procsso de li

8

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) {segin aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL

PAPEL .

PAPEL

PAPEL

P&gina 14 de 3410200 PIVC-RCC

Los Procesos de A ia corr ponde a la serie d |, donde se registra las pretensiones de las paites que redaman en)
temas de protaccion y rissgos laborales, una vez escuchadas las partes se pusden erilir 1as actas de conciliacion, de o ot
o de conciliacion parcial segun se acusrde entre las partes; de tal mansra que estos docurentos respalifan las congiliaciones en|
materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y traba;adores en cumplimiento con la mision de la entidad.

Tiene vaJor admlnlstrahvo toda vez que ‘es evidencia de! i de las i ig! al Grupo de Prevencion,
h il , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

" |Generat Disciplinario; ds los cuales dos (2) seran en el archive de gesfion y ocho (8) en el archivo central. Ef tiempo de retencion se

g
Cordoba, Cundinamarca Guajira, Hufla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Telima, de acuerdo a to indicado en la Resolucion 2143 ds;
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 les *1. Realizar audiencias de iliacion. 4. actuar como conciliadores en los conflictos|
rurales entre-los propietarios o arrsndadores de tierras y los tes de ellos, colones y simil
(articulo 1 del decreto 291 de 1957, articulo 9 del decrete 703 de 1968; articulo 36 de) decreto 2303 de 1989)

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e}
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parclalmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. i estos di
pusden consituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerde con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de;
1aLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se prapone un fiempo de retencion de diez (10) aftos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo

realizara una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. Ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10 * una vez finalizadas las actuaciones y resustio e! tramite o procedimiento que e dio origen’.
Como estos refiejan i i y decisi sobre temas salariales, derechos de trabaj; ¢l no
de los pagos y obligac iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y hquvdacuunes adems del retiro de manera irregular de p con ici de discapacidad, mujeres en
eslado de b . i de la Ley de i by Salud en sl trabajo, uso de mano de cbra infantl, entre otras

enla ividad {aboral Jamados por los rabajad alas emp o patronos, en
el mareo de |a lsy nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i io
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion publlca area Iegislatlva la hxsmna ¥l
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con Ias decisiones sobre estudios , Org
laborales, formacion para el empleo, sector smp i gias de ion laboral dentro de un modalo sconovmco y social del
pals en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta d ion se debs y di ] a en un medio
magnético para asegurar la i on y para posteri {garantizando ta rep i6n de esta di ion). Una vez|
concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su f i ia al Archivo General
de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de onnsulta interna esta subserie 8|
dinitaliza an formatn PNF nara car ramadae an driva. ramatas da frabain n entran al Grunn da Py vifn




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

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

HOJA No.

DE

CODIGO: 3419200

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

SERIES, Subseries y Tipos D

FORMATO | Archivode
Gestion

Archivo
Contral

CT

M

PROCEDIMIENTO

Constancias de desistimiento

Informe de pruebas

PAPEL

PAPEL

B T e e Ry LR S SRS

Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de novimbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

fi de “proponer la lizacion y mej iento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y

on de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disfintas dependencias, adicionaimente debera responder
por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminad
6l proceso de Liquidacion.

92

92-04

' [PROGRAMAS.

Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagnostico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subssrie documsntal Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que refisja las actividades qus sg|
realizan para facilitar la transicion de {a poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de la

dquisicion de iencia rel en puestos de trabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015,
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las i ignadas al Grupe ds P ion,

* | plblicos encargados de cumptir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la

Insp Vigilancia, Controf y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, 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! arficulo 2, Numeral 1 gestionar y Il pafias y visitas pt ivas de pl ion sobre el
cumplimiento de las normas laborales, de ssguridad social en pensiones y riesgos laborales, smpleo y proteccion de los trabajadores|
y en especial del joven trabajador.

La subserie tiene valor legal, porque los que la i pueden rep i de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evid registres de movimi contables, ni ictos de interés.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Aschivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera adminisirativo seglin se contempla en el Aguerdo 02
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto et tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|
programas evidencian el d llo de los i trazados para la generacion de empleo a la poblacion joven entre los 18 y 28]
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fusnte potencial de consuita para las investigaciones retacionadas con
administracion publica, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia

presarial. Cumplido el iempo de retencion en Archivo Geniral, 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 interna, esta subssrie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Cenciliacian, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima. .
En relacion con la custedia de (a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quien d lara
las funciones de *proponer la izacion y maj ionto de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacio
andlisis y distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adicionalmants, debera,
respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le las entid adscrias y vinculadas al Ministerio, una vez haya)
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92.06

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05)

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contiensn la informacion que traza, proponen, implementan las|
estrategias an materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las pablaciones vulnerables debido a su condicion
ﬂsrca psu:uloglca, socxal cultural politica o econémica, como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, personas con

dig idades negras, aff i raizales y as, adultos mayores, log
trabaj sexua!es ta poblacio LGBTI y en gsneral todas aqusllas oomumdades que por-su situacién o condicion puedan verse

discriminadas o vulneradas con énfasis en el $ector ruraf, L
Tiene valor admlmstratwa toda vez que s evidencia del i de fas i asignadas & Grupd de F
ion, Vigil , Control y de Resoiucion de Conflictos Conciliacio \, de Ias Dlraocmnes Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca

Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tohma de acterdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 arhculo 3, fiteral C del articulo 2, Numerales 2. Gestionar'y desarruﬂar camparias sean dirigidas a los trabajadores rurales|

y demas p ion laboral insuficiente protegida p el cumplimiento de las disposici legales al
respecto , B. Programar y ejecutar aooionqs de pi ion p 6 igilancia y control en materia de trabajo como
empleo y Social en pensi riesgos lab s de acuerdo a las normas vigentes y las paliticas directrices lineamisntos

por el Ministeri ds trabajo 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, Amculo 25, donde se establscs|
Ef trabajo es un deracho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de !a especial proteccion del Estado. Todal
persona tisne derecho a un trabajo en condlcmnas dignas y justas.; igualmente lo que se es!ablece on laley 1450 de 2010 *Por la
cual se expide &! Plan Nacional de Di , 2010-2014", blece la idad det de como|
instrumentos para potenciar |a productividad, leduur la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por|
medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion
laboral, fas personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por erganismos cerfificadores acreditados, en el
marco del Esquema Nacional de Cerlificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Naciona! de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario “Construyendo Pais” y los aceleradotes
“Hacia la squidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido]
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
economicos y/o financisros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos que la|
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que ef tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en e archivo de gestion y ocho (8)
en el archivo central, El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones
Vulnerables en Etapa, segin lineamientos gubernamentalss. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado et Gitimo trémite administrativo refigjado en (a tipologia Plan de desarrollo y componente ETH
- Erradicacion trabajo infantil.
Como estos refiejan las i del Grupo de Prevencion, Inspsccion, \ﬁgllancla y Control, de las Direcciones

Territoriales en el estudio y ion de prog dmgtdo i a W como; los jovenes)

aj ) P con discapacidad, pobt i i negras, i raizales y
adultos mayores, los trabaj sexuales, la ion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situaclén 0
condicion puedan verss discriminadas o vulneradas, con énfasis en ef sector rural, que se dirige en la busqueda e implementacion de
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad taboral para estas poblaciones , todo ello con 6l
objetivo contribuir atfortalecimiento laboral i a mejorar la calidad y tamario de la oferta de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano para poblaciones vuinerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de

carécter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potenmal para futuras investigaciones en éreas de administracién
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vuinerables PAPEL

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

PAPEL

PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Conceptos técnicos

PAPEL

Plan de desarrollo y componente ET} - Erradicacion trabajo-infantil PAPEL

piiblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con las decisionss sobre estudios laborales,
formacion para sf empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad laboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modsto econdmico y social del pais en un periode de tiempe determinado. Cumplido ef tiempol
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivel
Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se|
d»gl\ahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i al Grupo de Pr ion,

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de |as Direccicnes Tersitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cbrdoba Cund\namama Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Admlnlslracwn
Documental, segun lo normado en fa Resolucton 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara laj
fi de *proponer la lizacion y mejoramiento de |os imi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
6n dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionall debera responds
por el manejo y conservacion del archivo que le {as entidades adscritas y vinculadas al Ministeria, una vez haya ¢t
e proceso de Liguidacion.

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

Programa anual det 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 del Sisterna de Gssﬂon de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacion di que

las evidencias del iento a las con el Programa Anual del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud
en ef Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas.

Tiens vanr admlnlstratlva toda vez que es evidencia del cumplimienic de las funciones astgnadas al Grupo de Prevencion,
I gilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Curdoba Cundmama!ca 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 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y control en la
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tiene valor legal, ya que los que comp la subserie den al de mandatos legales derivados del
Dacreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sabre las obligaci de los emp blece que deben disefiar y
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de Jos objetivos propusstos an | Sistemna de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), e! cual debe identificar claramente metas, r FECUrSos y g de actividad
en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos;
Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subseris, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para a
entidad, y los mismos, pusden representar elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya
que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumptir con ia funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la p no refisja

scondmicos ylo financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos|
de carécter fiscal.

Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version lizada abrif 2016, se un tiempo de;
retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después de|
cierre administrativo segun lo dispuesto en et Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se consarva la documentacion dos (2) afos en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de refencion de los veinte (20} afos, se conserva en su soports original y en su totalidad fa subseris, toda vez que son fuente|
de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en
cumplimiento con lo establecido en la Circuiar Externa No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de la Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie sel

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectranico per i al Grupo de P




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0 K .

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha A 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 QUINDIO

CODIGO: 3419200

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archiva de
Gestion

Archivo
Central

cT

EIM

PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

I ion, Vigilancia, Controf y de Resolucion de Conflictos Cenciliacién, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Admlmstracnun
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, 3y5, qulen Hara|
Jas funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, ificacion,
analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndenclas ad:cmnalmente debera)

responder por el manejo y conservacion def archivo que le trasladen las ent adscritas y d: , una vez hayal

el proceso de

92-20

Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territorial

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

Registro de seminarios del programa de IVC -

Registro de Diplomados de! programa IVC R

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Pregramas de Prevencion, Vigilancia, Controt y Gestion Territorial, registran las di quef -
fueron trazadas en fa politica-publica de Prevencion, Vigitancia, Control y Gestion, aplicadas en eI ambito de los trabajadores|

- [eolombianos yz.sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposito de crientar, ensefiar y proteger los derachos de s

frente al problema social de la vuineracion de los dereches de los traba;adures ¥ su legitma vigilancia por :

medlo dsl Ministerio dsl Trabajo, en pro del fortalecimi de la i ion, en los principios de la accién de un
estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas estrategias programaticas dssarrolladas on el programa|
se enfocan en fa pi ion de los de los jad en marco de la complejidad laboral a partir de los i

e 3
Tiene valor administrarjvu toda vez que es evidencia del irmi de las al Grupo de Py
I ion, Vigil , Control y de Resotucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 artlculo 3, literal C de! articulo 2, Numerales 2. Gestionar y dasarmﬂar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales

p y demas p ion aboral | fente protegida p el imiento de las disposici legales al
] , 8. Programar y ejecutar aocionss de prevencion promocion inspeccion vigilancia y control en materia de trabajo como|

empleo y Seguridad Social en i riesgos faborales de acuerdo a las normas vigentes y las paliticas directrices lineamientos|
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar enla ia de conflictos y riesgos laborales y 9. Ejercer p ion
mspeoelon vigitancia y control sobre empresas temporales y sobre las entidades que realizan actividades en el laboral e imponer las]

previstas en las disposick legales vigentes.
La subsstie tisne valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Arficulo 1 de ta Constitucion Politica Colombiana, Todas lag
psrscnas nacen [lbtes e iguales ante la ley; recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos

y opertunidades sin ninguna discriminacion por razonss de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opinion polmca o filosdfica”. Organizacion Intemacional del Traba;o (OTY), convenio 81 de 1947; “La Inspsccitn def. Trabajo es una

+ {institucion orientada a velar por el imisnto de las normas | les, ef de la informacién técnica y la colaboracion para

1a identificacion de vacios y faflos normatives en materia de derecho labora. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea e
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® {a modalidad de tacion en la empresa mediante la Unidad
Vacaciona de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) " ismo dentro de las emp que busca desarrollar|
capacidades para el desempefio laboral en la crganizacién mediante procesos internos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450
de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarollo, 2010-2014’, la idad def de
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad; reducir la pobreza y alcanzar Ia prosperidad, la Ley 1636 ds 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establecs que para facilitar y fortalecer|
la insercidn laboral, las personas podran obtener cerfificacion de p ia laboral, ofrecidos por i cortif
acradnados en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio dsl Trabajo,
con estos df pusden consfituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter]

o de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002

y algunas disposicionas de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en e archivo de gestion y ocho (8)
on ef archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion
para el trabaio. seatin lineamientos aubemamentales. El cierme de dicha subserie sera administrativa seaiin se contemola en el
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Archivode | Archivo

Gestion Central CriEfM) D

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales sobre el programa de [VC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado ! Wlimo tramite administrativo refiejado en la tipologia Informa de seguimiento al programa
de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos documentos reflejan las estrategias y resultados desarrollados en la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en 6l Grupo de P ion, | ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacién de;
fas Direcciones Territoriales, por medio de activi de itacion a la p ion trabajadora del pais que busca fortalecer la
i vigilancia, control y p ion de los derschos fi de los trabajad i con ef fin de mejorar cada
vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y cullurales en coordinacion con las entidades de! sector y el Ministerio de Trabajo.
Dado fa anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto (a infarmacion que contienen|
s fuente potencial para futuras i igaci en areas de admini 6n publica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un pericdo de tismpo determinado. Por ello estal
documentacion se dsbe conservan y digitalizar en un medio magnético para assgurar fa ir ion y para p i i
i la reprod de esta d ion). Una vez el tiempo ds retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (msdios fisicos y|
digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formalo PDF para ser ca!gadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo onico p i al Grupo de P ion,
ion, Vigil , Controt y de Resolucion de Conflictos Concifiacion, de las Direcciones Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numeralss 3y 5 quien desarrallara la
de *proponer la lizacion y de los pl i parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y
on de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalments debera resp
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminad
ol procaso de Liquidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficial de solicitud del requerimiento judicial

PAPEL
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‘|Los Requerimi Judiciales, es una agrupacion d i} que contiene [as evit ias del imiento a las activi de la

ia en cumplimisnto de las fi
la lnvsshgaumn de un proceso o el tramite def procedimiento.
Tiene valor admmxstratwo toda vez que es evidencia del imiento de las i ignadas al Grupo de Prevencion,
ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Congil , de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Rlsa:alday Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds|
2014 articulo 3, literal B, dsl articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los conflictos rurales entre los propietarios o
arrendadores de tierras y los de sllas, ios, ap , colonos, similares (articulo 1 def Decreto 231 de 1957;
articulo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Decrsto 2303 de 1989). theral C del articulo 2, Numera! 26 las demas que Ie sean|
asignadas y que correspondan a la naturaleza de fa dependencia.
La subserie tiene valor legal, porque Jos documantos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjacutadas por los servidores
puiblicos encargados de cumplir con Ja funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta 8! 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ia componsn no refisja movimientos|
econdmicos y/o financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ia informacion ne tiene valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
E! tismpo de retencion seré por diez (10) afios, a partir de Ia fecha de cierre ds! tramits respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (B) en Archivo Central; el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se

con los organos judiciales como parte de un proceso penal que

contempta en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuacionss y resuslio el tramite o procedimisnto que le dio|
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Fma!szado el iempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50

anuales y seleccio itativa teniendo en cuenta aqueflos expedientes que tengan alguna incidencia con 13|

mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte criginal. El restante de la produccién documental se efiminara
conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,

La producclon detumental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta ssrie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i al Grupo de P ién,
I ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion de las Direcci Territoriales de Boyaca Caldas, Cauca
Corduba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.

En relacian con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, astara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn 4
las funciones de ‘proponer la actualizacion y mejorami de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucion de la on del Ministerio y dirigir su r" ion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera|
responder por el mansjo y conservacidn del archivo que fe frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
culminado et proceso de liguidacion®. L ’

B Setls Documental D Digitalizacion
O Subssrie Documental S Seleccion
. Tipo D N\
Aprobada segiin Resolucion No. 2262 de 22 de Juniofi€ 2015 Fecha apr on ultima 16
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