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Las Actas de Laborales, es una que contiene las evidencias de! imiento & las activi de la)
dependencia en wmphmmnln de las funciones relacionadas con los salarios, prestaciones sociales, incapacidades y licencias,
] i de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas|
desde el inicio del contrato hasta su terminacion y puedsn estar sujetas a transaccion.
Tiane vaior administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas &l Grupo de Prevencion, Inspeccién,
Vigitancis, Cantro! y de idn de Confiictos Conciliacion, de las Direccit toriales de Areuca, Caquets, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Ecpeciales de Baancabermeijs y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resalucion|
2143 de 2014 articulo 5, fitera! B dsl articulo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acreencias laborales, Numeral 5 Efectuar el
acompafiamiento en fa neguciacion colsctva en el sector piblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las disposiciones|
legales sobre la materia.
La subserie tisne valor legal, en cumplimianto de! Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogé los ameulos 157 y 345 de! Codigo|
ivo del Trabajo. Adici porque los que ls pueden i de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los,

2021 con a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
L& subserie no fiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los que la no refieja’

Iservidores pblicos encargados de cumpli con la funcion, en relacian con el articulo 30 de la Joy-734 de 2002 hasta el 30 de junic de] -

econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal,

Con respecio a los iempes de retencion se debera conserver diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ¢f cierre de dicha subserie sera administrativo gegin se contempla.en el Acusrdo 02]
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite o procedimiento que le dm origen”.-

Su disposicion final sera de consarvacion tota! de acusrdo con lo msnuunsdo en Ia Cireular exmma 03 de 2015, rmacion que fi bsns
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i con sién piiblica, sl mek

institucional y en areas ds la historia institucional, ingenisria industrial, sociclogia empresarial y procesas laborates. Cumplido el tempo|
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispusstos pera tal fin.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato enélogo (papel), para fines de consulta intena, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o carmeo elactrdnico penanamantas ! Grupo de Prevencion,|
|inspeccion, Vigilancia, Control y de on de Conflictos C ion, de las Direcoi i de Arauca, Cagueta,|
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Ban'ancabarme]a y Uraba — Apartado.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara & cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun ko normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desamollaré las|
i de *proponer la izacion y mej i de los parala rampclon cunsewuunn clasificacion, anéfisis y]
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas f debera

por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liguidacion’..
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2 8 x x |La serie Derachos de Peticién, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediants los cuales se
presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los pariculares que prestan servicios|
piblicos o ejercen funciones piibficas, para obtaner respuestas prontas y opertunas de acusrdo con a! Arficulo 23 de la Consmuclon

Tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asi al Grupo de F
38 DERECHOS DE PETICION Vigilancia, Control y de Resolucidn de Confliclos Conciliacién, de las Direcci itoriales de Arauca, Caqueté, Casanare, Choc)
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo a lo indicado en |a id

2143 de 2014 arficulo 5, literal B y C del articulo 2 relacionadas con tamitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que
conccer el grupo, y verificar el cumpﬁmlamo de la normatividad laboral respecto de las victimas de! conflicto armado intemno,)

n A o aparato como i que sean por las ias o enfidades que en
sjercicio de su compelencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccian laboral.
La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los que la dan cuenta del fmi de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Pofifica Colombiana, Iu Lsy 1755 de 2015 que regula lndos los aspectos dalf -
derecho de peticion y se susfituye un titufo del Codigo de P i yde fo G ivo Ley 1437 de|

2011, Titulo [t "los documentps que contiene Ja serie podrian sonsfituk elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos; ol
de caracter disciplinario”. .
La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los que ja no reflsja
economicos yio financieros de la entidad.
El tismpo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacion, a partir de|
ta facha de ciome del tamite respsctive; de los cuales dos {2) afios comesponderan al Archive de Gestibn y ocho (8) en Archivo Central } - S
el cieme de dicha subserie sera administrefive segn’ se contempla en et Acuerds 02 de 2014 arllculo 10 “una vez fmalizadas Ius R .
) o B o s actus~iones y resueito el ramite o procadimianio que s dio'arigen”.
¢ Derscho de peticion . n o ) PAPEL . K 1o LR N Finalizzita of Hampo de retencion en e archivo central, se vealizara una seleccion del 16% de I8 prodisccicn anual, informacion que sera|
: conservada en su soporta original, es!o en refacion con ef volumen documental ya qus supera 49 unidades documentales en el afio,
con respecto a la parte cualilaiva de {a muestra ‘comespondera aquellos Derechos de Peticion-que se refieran a las acciones] -
alatoma de decisi de gran i ia para la entidad referente a |a gestién necesaria para resolver las peficiones|
relacionadas con las funciones ejecutadas dentro dat Grupo de Prevencidn, Inspsccian, Vigilancia, Cantrol y de Resclucion de|
Conflictos Conciiacion, Direcciones Teritoriales de Araucs, Caqueta, Casenare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales|
de Barancabermeja y Uraba - Apariado; |a informacion restante se eliminara cumplido &l tempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04)
del 30 de abril de 2019, Articuto 22, acfividad que realizara ef Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para ﬂnes de consulta interna, esta serie se di glmlrza
- . en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de tabajo o correo 6 i l Grupo de Pr
Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Drecoit Territori; de Direcci Teritori de Arauca, Caqueta, Casanare, Chncn
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Baancabermeja y Uraba — Apartado.
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£n relacion con la custodia de |s documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollera las

i de “proponer la lizacitn y mejoramiento de ios imi parala rscepuan ccnsewaclon clasificacian, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera resp
por el manejo y conservacion del archivo que le tasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”.

*  |Respuesta derecho de peticion PAPEL

Los informes a Entes de Control son que reflejan ol imi yla jacion de la gestion de las Di
- A § e . Termitoriales per perfe de ios i de contral, comé la Procuradiria Genera! de la Nacion, la Contralotia General ola Flscaha

52 i o |NF°RMES . . T . . . PAPEL N P g - General de la Nacidn. Dy de ion total, dando imiento a la circular externa 003 de 2015, numayal 5
! ) [ : : - et - . L . . N Tiene valor administrativo, toda vez que es evidéncia del‘ca plimisfito ds las funciones asignadas &f Grupo de F

S ’ . Vigilancia, Control y de ion de Confiictos Concili ;- de tas Direcci Tenitoriales de Arauca, Caguets, Casanare, Chocd)
2 8 . X X Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especisles de Barmncabem\eja y Urabé — Apartado, de acuerde a lo indicado en la Resolucion

. 2143 de 2014 sriicisio 5, fiteral B, de) articulo 2 numeral 11 prsssnmr fos |niormss iddicos sobre los de sus activi

las dificultades y logros de su gesfion y las i ' que i , @ la Direccion de inspeccion, Vigilancia,
. Confrol y Gestion Temitorial por intermedio del Director Temitorial o dlrammams cuando asi ge le solicite. Literal C del articulo 2]
52.02 ’ Informes a Entes de Control PAPEL numera) 24. "Ejercer prevencion, inspeccin y wguancm sobre e} cumplimiento de las normas que rigen ! trabajo de nifigs, nifios y}
adolescentes en thrminos da la Ley 1098 de 2006 e imponer las sanciones si es del caso, exceptuanda lo previsto en el numeral 36 de
litaral A de! articulo 2 de la presente resolucion.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidadss plblicas tienen ef deber de entregar los informes que los drganos ds|
control le requieran, retacionados con los asuntos de su competencia, de lo cua! se derivan obligaciones y responsabilidades para lag
] . entidades pablicas de scuerdo con lo dispuesto en Ja Constitucion Politica Colombiana Articulas 119 y 278. Los documentos que)
contiene la serie pueden constitui elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian|
las acciones u omisiones por los servi de cumplir la funcién segin lo norma el articulo 30 de la Ley 734
da 2002 "por la cua! s expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma".
Se propone que el tismpo de retancién de la subserie sea de disz (10} afios tal como se menciona en el Banco Terminologico del AGN|
& partr de |a fecha de cierre del ramits respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y acha (8) afios|
n e! Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una)
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen®.
La serie tiene valor contable ya que Ja informacion que contienen los que la norefieja
ylo financieros de la entidad, y tisns valor fiscal, ya que la informacion que contiene las documentos tisne valores para dirimir conflict
de caracter fiscal.
Estos documentos cantienen los informes sobre ejecucion da actividades que requieran los entes de confrol. Camo eslos documentos|
describen la gestién administrativa y el proceso de contratacion levadas a cabo las Direcci Termitori estos e
conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Necion. Esta serie adquiere valores,
secundarios de caracter historico en tanto Ia informacion que contienen es fuente potencia! para futuras investigaciones en éreas de|
administracion publica y judicial, el derecho, la historia y sociologis, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones]
disciplinarias y manejo de entidades pblicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plaze. Cumplido ef tempo de
retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser ransferidos af Archivo Histdricol
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

* | Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papsl}, para fines de consulta intema esta subserie se
digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo efectidnico partanecientes al Grupo de Prevencion,
ion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Confiictos Concifiacidn, de las Direcci itori de Arauca, Caquetd,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de Ias Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ~ Apartado.
En relacion con Ia custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 nume}alas 3y 5 quien desaollara a|
de *proponer la lizacion y mejoramiento de los pt i para la recapcion, conservacion, clasificacion, anafisis y|
| distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici te deberé resp

N ) por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
* |Informe a entes de control PAPEL proceso de gq)::idacibn. -

« |Comunicacion oficial oficioremisoric | PaeE
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5210 Informes de Analisis de Riesgo Laboral
Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
: La subserie informas de riesgus fabarales es la 2l que contiene i N 6n sobre el Sistsma General de Riesgos
Labarales de las Direcci Termitariales, de la poblacion afilada al sistoma, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, I
enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con 8} fin de:g\qdir elimpacio de las acﬁvfdgdes de promocion y prevencion que se realizan|
. 8n las empresas, y las Administradoras de Riesgos L_aii_brales -ARL, que obedscen & politicss emanadas por el Gobisrno Necionall
. (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo). - . R
Mapa de Riesgos Laborales PAPEL Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asi at Grupo de Pr ion,
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Vigilancia, Cantral y de on de Conflictos Conciliacion, de las Di de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resofucian|
2143 de 2014 articulo 5, literal C del arficulo 2 Numeral 3 realizer visites a les empresas de manera aleatoria y & part de muestras|

ivas por sactores que permitan verificar las préacticas de Ia empresa en materia de igualdad salarial o

6n @ imponer las sanciones sefialadas en e! arficulo 486 de! Cédigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de |a Ley 1496

de 2011. Numeral 5 ejercer inspeceion, vigilancia y control sobre el cumplimiento de las narmas |aborales en lo indvidual y calectivo, de|
seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las i previstas en las di legales vigentes. Numeral § tramitar|
de manera preferente |as solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto)
de las victimas de! conflicto armado interno, i &l aparato ive como j i Gue sean

por las dependencias o entidades que en ejsrcicio de su compsiancia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspsccion
labora!. Numeral 8 ejsroer prevencion, inspaccion, vigitancia y control sobre empresas de servicios tsmporales y sobre las entidades de

intermediacion laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
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La subserie tiene valor legal de acuerdo con io estipulado en: en ta Constitucion Palitica de Colombia, Articuio 25, donda se establece|
El trabajo es un derecho y una obligacian social y goza, en todas sus modalfidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mismo k|
on temas de i ian, vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT!; “La
Inspeccion dsl Trabajo es una instucion orientada a velar por e} cumplimiento de tas normas laborales, el desarrollo de la informacién|
técnica y la colaboracion para la identificacian de vacios y falios normativos en materia de derecho laboraf™. Iguaiments lo que se|
sstab!ece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desamollo, 2010-2014", establecs Ia necesidad del|
de ias laborales, como i para potenciar la productividad, reduc [a pobreza y alcanzar la prosperidad,
la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de profeccion al cesante en Colombia” establece que|
para faciiitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener cerfificacion de competencia laboral, ofrecidos por}
organismos certificadores acreditadas, en of marco de! Esguema Nacional de Certificacion de Comipetencias Laborales que defina el
Ministerio del Trabajo; asi mismo os compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 — 2022 ejs prioritario|
"Construyendo Pais” y los aceleradores "Hacia la aqmdad y la inclusién social y "Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégicol
Sectorial igualiments con estos docuraerios pueden constitsi elementos materiales probatorios dentro de poslbles procesos de|
caracter disciplinario de acuerdo 2 fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo Gencrnl Disciptinario'y deroga i Ley 7"4 . . +
de 2002 y slgunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 i con el Derechos D R
E! tiempo de refencion ser# por cinco (5) afics, a partir de ia fecha de cieme del framile respectivn de los cuales dos (2) afios]
coresponderan al Archiva de Gestion y tres (3) en Archiva Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla,
en ol Acuerda 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite o procedimiento que lé dio origen”.
. La erie no tisna valor contable, ya que la informacién que oanhnne los 2 que fa ra refisja imi
- econdmicos yfo financieros de i3 anfidad, tampoco fens valor fiscal, ya que-la Xn1nrmen:1c~ﬂ que contiens k)a documentos que lal
.- - |componen no tienen vaior alguno para diimir conflictos de coracter.
. E . Finalizado 6} fempo de ratsnaion si ol archivo can'ral, sa reafizars una solecsion 43t 10 % de iz produccion enual "stn an re!ae\dn con| -
» . . . . el volumen documenizt ya que supera 49 unidades documantales en el afio, con raspecis & la parte cuslitatva de s musstraj
coespondera aquelios informes que se refieran a las acclores concemientes a la toma de decisiones fiote a la direccion, coordinacion|
y evaluacian del cumplimiento de las funcianes a cargo de las direcciones teriforiales, en el reporte de informacion sobre el Sistema|
General de Riesgos Laborales en las Direcciones Temitoriales, da la poblacion trabsjadora afiiada al sistema, bajo fres indicadores;
tasas de acci i laboral y idad. La ion restante se aliminara cumplido el tempo de retencién|
siguiendo los criterios descritos an el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actvidad que vaurzau el Grupo de|
Administracian Documental, una vez se finalice ef iempo de retencién de subserie en ei Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta inlerna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas er drive, carpstas de trabajo, en ia © correo onico p i al Grupo|
de Pravencion, Inspeccién, Vighancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacién, de las Direcci itorisles de Aravca,
Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre ¥ de las Oficinas Especiales de Earrancahsrme;a y Uraba -~ Apartado.
En relacion con la custodia de la i con fines de estara a cargo del Grupo de]
Administracion Documantal, seguin jo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien
desam:llara la funciones de “proponer la fizacién y mej i de los dirmi para la recepcion, conservacion,
andlisis y ion de la ion del Ministerio y dirigk su aplicacién en las distintas dependencias,|
adicionalmente debera respander por el manejo y conservacion dsl archivo que le rasladen (as enfidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de Liquidacion

"s iinforme de Andlisis de Rissgos Laborales - PAPEL

¢ |Comunicacion oficial oficio remisori PAPEL
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Informes de Gestion

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizads por el Grupo de Trabajo, iguaimente
la subserie transmite desde sl nivel operalivo-gjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la informacian sobre ef desempefio de)
unidades y funcionarios, su valor administrativo s2 enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel
intemno y hacia la comunidad externa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimianto de las funuunes asignadas al Grupo de Prevancion, Inspeccion,
Vigilancia, Cantrol y de Resolucién de Conflictos Conciliacian, de las Diracci T iales de Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd,
Putumaye y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la R i6
2143 de 2014 articulo 5, literales B y C dsl articulo 2 relacionadas con gestionar y y visitas pl ivas de
promocidn sabre e cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social sn pensiones y rissgos laborales, emplsu y proteccion|
de kis trabajadores y en especial del joven trabajador. Adoptar, e los progy del Sistema Integrado de|
Gestion que en materia de su competencia se establezcan y presentar mfnrmss iodicos sobre los de sus activil {as|
dificultades y logros de su gestion y las i i que i , ala Direccion de Inspeccion, Vigitancia, Contro! y|
Gestion Teritorial por intermedio del Dirsctor Territorial o directamente cuando asi s le golicite.

La subserie pasee valor legal, segin o dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por o]
Congreso de Ia Repiiblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se|
reglamanta la metodologia para o) Acta de Informes de Gestian y se modifica parcialments la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asil
mismo, siven de testimonic o prusba de ley frente & denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Intemo de Tmbu)o, n|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi por la , por}
ello la documentacin hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos plblicos.
No pasee valor contable, nifiscal ya que no se evidencian registos de movimientos contables, ni confiictos de interés.

Con respecto a los iampos de rgiencién se debara conservar.diez (10) afios, de Ios cuales dos (2) afios se conservaran en el Archiva
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciere de dicha subseris sera administrative segin se contsmpla en el Acuerdo 02)
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionés y resuelto elramite o procedimiento que ie dio origen”.

Su disposicion finat sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en ia Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los|
informes de gestion evidencian anualmente Ja asignacion, la gestién, contral y uens de actmdndss propias da! Grupo; informacion que
tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i con inistracion publics, ef
mejoramiento institucional y en éreas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido ef tiempo de|
retoncian en Archivo Central, estos documentds se conservaran en su soporte original y deberéan ser transferidos &) Archivo Histrico
de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato enlogo (papet), para fines de consulta intsma, esta suhsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo i &l Grupo de f cion,
Inspaccion, Vigilancia, Confrol y de jon de Conflictos Canciliacion, de las Diecci Tenitori de Arauca, Cagusta,|
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bansncsbermaja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de fa i6n con fines de estara & cargo del Grupo de
Documental, segun lo normado en Ia Rssoluclon 6445 def 16 de novusmbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las]
funciones de "propaner la i y i de los p i pars fa recepcmn oonsarvamon clasificacion, andlisis y{

distribucion de ia documsntacion de! Ministerio y dirig su apllclclon en las distintas debera

por el mansjo y conservacion dsl archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacian”.

52.52

Inf de Segui deP ion de los D

P

Lab
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La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
segmmlsnb que reafiza el Grupo de Trebajo, en relacion con (a proteccion de los derechos labarales de los trabajadores sexualss,

mujeres, en limisnto de sus funciones.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dat cumplimiento de las funciones asignadas &l Grupo de Prevencion, [nspeccion,
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci itoriales de Arauca, Caquets, Casanare, Choco,
Putumayo y Sucre y ds las Oficinas Espaciales de Barancabermeja y Urabé - Apartado, de acuerdo a o indicado an fa Resolucién|
2143 de 2014 articulo 5, lteral C dal arficulo 2 Numeral 3 realizer visitas a las empresas de manera aleatoria y a partrr de

p ivas por sectores omicos que permitan verificar ias practicas de la empresa en materia de igualdad selarial of
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Comunicacion oficial de solicitud de informacisn

Informe de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el arficulo 486 del Cadigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley 1496
de 2011. Numeral § ejercer inspeccian, vigilancia y control sobre el cumplimiento da las normas laborales en ko individual y colectivo, de
seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vngenlas Numeral 6 tramitar|

de manera preferents las solicitudes en los asunios que conoce el grupo y verificar el fento de la t P

de |as victimas del conflicto armado interno, al aparato tivo come jad f que saan

por las dependencias o entidades qus en ejercicio de su competencia registren, cuandc hagan uso de los servicios de inspeccion|
laboral. Numeral 9 ejercer prevencian, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas de servicios temporales y sobre las entidades dej
intermediacion laboral @ imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes: )

La subserie tiene valor legal, porque los que la 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 cumplr con Ja funcién, en relacién con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la]
entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respecto a los iempos de retencion se debara conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e Aciivo !

de Gesfin y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre ds dicha subserie serd administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustio el tramite o procedimiento que le dio arigen’.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que los|
informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gesfion de las funciones propias del
Gripo de Trabajo; in‘ormacian que fiens valor secundario cotho fuenite potencial de consuita para las investigaciones refacionadas con|

| administracidn y poliicas piblicas, el mejoramienio institucional y én &aas de a historia institucionat, y tado o retacionado con los| =~

derechos laborates. Cumplide ¢l fempo de retencién ep Archivo Cenyal, estos documentos se conservaran en su soporte original )

- |deberan ser transferidos al Archivo Historico de scuerdo cen los procedimientos dispuastos para tal fin.

La produccion dorumental de dicha subserie se ragistra en formaio anéloge (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDF pera ser cargadas en drive, carpstas de trabejo o comeo electronico per(eneclen(es Tiena valorf

administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcmnss i al Grupo de Prevencion, ion, Vigilancia,|
Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcch iales de Arauca, Caquets, Casanare, Chaco, Putumayo y|
Sucre y de las Oficinas Especiales de Bairancabermeja y Uraba —~ Aamdo

En refacién con la custodia de la i6n con fines de cor estara a cargo del Grupo de Administracién|
Documentsl, sagin lo normado en |B Resoluclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desanoflara lasy

|tunciones de ‘proponer la i y i de los p imi parala recepcmn consarvaclun clasificacion, analisasy

distribucién de |a documentacion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas debera
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion™.

56

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Pagina 8 de 3423100 PIVC-RCC

L& subserie de Control de Cx icaci Oficiales, es una ayupaclbn documenta! que contiens los documentos que;
permiten certificar la recepcidn de los documentos, por parte de los funci , asi como el imianto a los fempos|
de respuesta de Ias comunicaciones recibidas.

Tiene valor administrativo, boda vez que es evidencia del cumplimiento de las funaonas nslgnadas al Grupo de Prevencion, Inspaccién,|

Vigilancia, Control y de Resalucion de Conflictos Congiliacian, de fas Direcai T de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco,
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56-02

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Comespondencia (gd-f-08) (gd--09)

PAPEL

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, lm;ral By C del articulo 2, relacionadas con "las demas que le sean asignadas que correspondan a la|
dela g

Tienen valor legal, toda vez que de los que Ia subserie o despi derechos y obligacit de

con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por e! Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionaiments, porque los|

que la pueden de carécter probatorio denfro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ej por fos i publicos g de cumplir con laj
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y]
145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 6! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la ne refleja

sconomicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiane valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos|
de caractsr fiscal.

El tiempo de retencion se dafine de acuerdo a lo indicado en e Banco Terminolagico del Archivo General de la Nacién quien determing]
que ésta agrupacion documental, se debe consarvar por un periodo de cinco (5} afias, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres {3) afios en el Archivo Cenval el cierre de dicha subserie seréa administrativo seuun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, arhculo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! ramite o procedimiento que te dio arigen®, .
Una vez cumplido el tiempo de retsncion de {08 cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totafidad la documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algun tipo de investigacian. La|
informacian consolidada reposa dentro del expediante conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. E1 proceso de|
sliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerda 04 del 30 abril de 2019 Articulo 22, emitido por el AGN, achwdnd que realizaré el
Grupo de Gestion Documentat en el Archiva Central. .

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

I igaci A ivas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

PAPEL

Pagina 9 de 3423100 PIVC-RCC

La subserie investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evaliia la gravedad da la sancion, en fos|
casos donde un nbajador denuncie & un empleadnr un wie superior jnrurqulco inmediato, un oompanero de trabajo o un subalterno,)
por y frante & a difundir miedo, ir idn, terror y angusta a causar|
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definician tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo)

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

Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Di de Arauca, Cagueta, Casanare, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Baancabermeja y Uraba Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Rasolumun
12143 de 2014 erticulo 5, literal B, del articulo 2, 7 *mantener ta i ion que en materia de su

comesponda y 9. tramitar de manera preferente Ias solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica 6! cumphmlentn de la

nommatividad laboral respecto de las victimas de! confiicto armado intemo, i &l aparato p tvo como

que sean rep porlas o entidades que en sjercicio de su competencia registren, cuando hagan usof
ds los servicios de inspeccion tabaral.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 {23 de enero} Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar ef acoso laboral y otros hostigamientos en el marce de las relaciones de trabajo, asi mimo]
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El nbujo s un derecha yj
una obligacion social y goza, en todas sus de la especial ion de! Estado y lo ol articulo;
32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. i estos pueden constituir

materiales probatorios dentro de posibles procesos de caréctsr disciplinario de acuerdo con lo establacido con la Ley 1852 de 2019
expids e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con|
ol Derechos Disciplinario.

Se propone un tiampo de retancion de diez (10} afios, de acuerdo con ko normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide o) Codigo
General Disciphinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo cantral. Ef tiempoa de retencion sg
realizara una vez se cieen y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El ciere de dicha subserie sera)
administrativo segin se conterpla en e Acusrdo 02 de 2014, srticulo 40 "una vez finalizedes las actueciones y resusito ef tamits of
| procedimiento que le dio origen”.

Como estos refiejan igaci consultas y sabre tsmas de denuncia de contaclas persistentes
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* |Pruebas PAPEL
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* {Informes PAPEL
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frente a situack i a difundir miedo, intimidacion, temor y angustia a causar perjuicio laboral, generar]

desmotivacian en el rabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jafe superior jerarquico inmediato, un
fiero de trabajo o un todas estas i por los trabaj a las empresas o patonos, en el marco de la

ley nacional s intemacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futures investigaciones en aress ds administracion piiblica, &rea legislativa, fa historia y sociclogia, y demas|
tematicas afines an relacion con las decisiones sobre estudios laborales, arganizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para|
el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periedo de|
tiempo determinado. Por eflo esta ion se debe y digitalizar o mi & en un medio éfico para asegurar]
la i ion y para p i consuftas. i larep ion de esta i6n). Una vez concluido el iempo de|
retoncion, af ser una seris de valores ios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o coeo B 4Gl alas asignadas al Grupo|
| de Conflictos - Conciliacion, de las Direcci Temiloriales de Arauce, Cequetd, Césanare, Choco, Putumayo y Sucre y day

las Oficinas Especiales de Barancabsrmeja y Urabé — Apartado.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenta, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin ko normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarmollara 1g|

. |proceso de Liquidacion.

de “proponer la i y mejt I de los imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacién del Ministerio y dirigir su apficacién en las distintas enci ici debera .
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinouladas a! Ministerio, una vez haya culminado elf -

- ' Pagina 10 de 3423100 PIVC-RCC
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflsjan los tramites realizados par el Grupo; frente & realizar investigaciones a las|
empresas por ef no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus emplsados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Compensacion, Selarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imeguiar de sindicalistas, personas con condiciones ds|
discapacidad, mujeres en eslado de embarazo, incumplimiento de Ja Ley de Seguridad y Salud en el tabajo, usa de mane de obral
infantil, entre otras i enla ividad laboral iana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en
virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 v su decreto regtamentario 034
de 2013.
Tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiente de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion, inspeccion,
Vigilancia, Contro!y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direccit Temitoriales de Arauca, Caquet, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, Litera! B, del articulo 2 numerales *10. rasolver los recursas de apstacion interpuestos contra ias providencias|
proferidas de los inspectores de trabajo asignados a la coordinacion 8n los temas de negativa e iniciar conversaciones en |a etapa de|
ameglo directo y por la presunta comision de acios aleatorios contra el derecho de asociacion sindical, de conformidad con lo
establacido en los articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de tabajo y 39 de ta ley 50 de 1890 respectivamente y 11. fallar en|
primera instancia las investigaciones en asuntos de su competencia”. Literal C del arficulo 2 Numerales *10, De seguir las)
invéstigaciones que adelantan los inspectores de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo ssociado y émpresas|
asociadas dsl trabajo empresas de servicios lemporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro def|
marco de su ia. 11, adslantar las i igack imponer sanciones & las empresas que disminuyan o fraccian en su capitall
justa causa la ndmina de salarios para eludir las prestaciones de sus trabajadores, pero el concepto el funcionario competente. 12,
imponer [as sanciones & que haya lugar por despido colectivo en autorizados y arregiar de empresas y suspension ilegal de.actividades|
pravm instruceion del |nspac(or de trabsjp. 13. imponer las sanciones & que haya lugar con retenciones de medicion ilagal de salarios.
4. fallar an primera instancia las investigaciones en Igs temas asuntos de su competencia. 16. faciliter informacion técnica y orienter g|
los empleados y tabajadores sobre la materia mas efectiva de cumplir con las disposicionss Iegu\es 19 adelanmr y resalver entre

conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en log temas de su ia 1as i fivas scn el
complamsntn de las empresas con la aﬁhaubn y pago de pana dal sistema de seguridad social en mataria de pensiones. 20. ejerce la]

y vigilancia sobre las i de pera ol imi de los estatutas y régimen legal
dsbiendo & dar conocer e! resuliado de las i igaci a lo juridic i 8n caso de encontrer alguna iregularidad

cuyo conocimiente sea competsncia de ofra autoridad realizer e! traslade comespondiente. 22. sancionar previa investigacion del)
inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de emergencia en cumpla con lag]
obligaciones de reporte informacion exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por el director temitorial ia|
suscripcion de un acusrdo de formalizacian laboral podra suspender dar por terminado archiver la investigacion en cualquiera de las|
instancias segun los establscido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantss y 24. Ejarcer prevencion inspsccion y control]
sobre el cumplimisnto de les normas que rigen el trabajo de nifios nifas adalescantes en el término de ley 1098 de! 2006 & imponer las
sanciones si es el case aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A del articulo dos de la presente resolucion.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por |a cual se modifica el sistemal]
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialments
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]
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establacido con la Ley 1952]
de 2019 expide el Codige General Dusclpllnann y deroga [a Ley 734 de 2002 y alpunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli
Se propone un tiempo de retencian de diez (10) efios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide &f Codigo]
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestidn y ocho {8) en el archive cantral. El iempo de retencion se
realizeré una vez se ciemen cada de las investipaciones administrativas. El cieme de dicha subserie sera administrativo segin ss
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos refiejan i igack consultas y dscisk sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no)
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Ca;a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera ireguler de sindicali personas con ici i mujeres en
eslndu de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en ei trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
enla ividad taboral i por los ji a las empresas, en el marco de|
la lsy nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores sacundarios de carécter historico en tanto 1a informacion que contienen es
fusnte potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion plblica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para]
el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social de! pais en un periodo de|

tiampo i Por gllo esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medic magnético para asegurar]
la ion y para i cansultas, i la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de
retencion, &l ser una serie de valores ios, s reslizard su i ia &l Archivo General de la Nacion, en sy
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electronico pertenectentas al Grupo de Prevencian,|
Inspuwnn Vigilancia, Cuntro!yde i0 deConﬂlmsf‘ iliacio ds las D¥
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FORMATO - cT E M o} s
Gestion Central
En relacién con la custodia de la 3on con fines de estara a cargo del Grupo de Administracion|
. Documental, segiin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6 numeraies 3y 5 quien desamollara la|
Recurses de apelacién PAPEL funciones de “proponer la izacion y mejt i de Jos fimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis ]
distribucion de |a documentacion del Ministerio y dirigir su apicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera respander
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadds al Ministerio, una vez haya culminado el
. procsso de Liguidacion.
Recurso de queja PAPEL
Revocatoria directa PAPEL
Ejecutoria PAPEL
Resolucion segunda instancia PAPEL )
) N
!
Auto de archivo PAPEL
. Reguerimientos PAPEL '
Comunicaciones Oficiales PAPEL
Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL
Acta de formalizacion laboral PAPEL
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60-06

O3 |Investigaciones Administrativas Preliminares

* |Denuncia

* |Pruebas

* jAsignacion

*  |Autos

« |G icacion oficial de cit

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Las i inistrativas Prelimi esla i0 que describe los framites realizados por el Grupo, donde
5@ wesumen #regularidadss en el cumplimiento de las lsyes laboralss colombi; de los alos jadores en temas del
i de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Psnslones Salud, Ca;u de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindiali personas con de i mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en ! rabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asil &l Grupo de F
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Tenitoriales de Arauce, Caquets, Casanale Chocs,
|Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraha — Apartado, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucién|
2143 de 2014 articulo 5, iteral B, articulo 2 numerales 6. Pronunciarse y sancionar sobre ios actos aleatorios contra el derecho de
asociacion sindical y la negativa a inicier conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes de los asuntos que conoce)
al grupo y verificar el wmphmlsmn de la normativa labora! respecto a Jas victmas del conflicto armade intsrno incorporadas al aparatol
como f que sean por las ias 0 entidades en el ejercicio de su competencig]
reglslran cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral. Literal C de! articuio 2, Numeralss 21, Adelantar asistencia de|
caracter preventvo de los centras de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22,
sandionar previa investigacion del inspector de tabsjo al empleaior que hnyd itso indsbida o'injusﬁﬁcadu ‘de la figura empleo de|
emergencia en cumpla con las obligaciones de reparte informacion exigible o lo presente con inconsistencia. 23, Una vez cumplida por|

“[el director tarritorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por tsrminado archivar la investigacion|

on cualquiera de fas instancias segin los establecido por Ia ley 1610 del 2013 y las normas y 24. Ejercer
on y control sobre el imiento de las normas que rigen el rabajo de nifios nifias adolescentes en el término de ley 1098 ds|
2006 € imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en eI numeml 36 dol iterat A del aruculo dos de [a presents|
resofucion.
La subserie tiene valor lagal ds acuerdo con lo estipulaco con |s Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por s cual se modifica 6! sistema|
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, 8si mismo por el cual se reglamenta parcialmente)
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pusden constitui
alementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de ceracter disciplinaric de acuerdo con lo establecido con ta Ley 1952
de 2019 expide el Codigo Generat Dlsmpllnano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con sl Derechos Discipli
Se prapone un empo 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} serén en el archive de gestion y ocho (8} en el archivo central. El tempo de retsncion se|
realizaré una vez se ciemen cada de las investigaciones administativas. El cierre de dicha subserie seré administativo segiin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionas y resusito el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos reflejan i igac consultas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabsjadores, e! no)
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca)a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y Ilquldacmnss Retiro de manera imegular de sindicali personas con i de i mujeres en
esuidn de embarazo, i I de la Ley de i y Salud en el tabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|
enla ividad laboral por los j a las smpresas, en el marco de
la ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores sscundarios de caracter histrico en tanto la informacion que contienen es;
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laboraies, formacion para
el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y eocial def pais en un periodo da)
tismpo i Por elio esta ion se debe y digitafizar o mi & en un medio ético para asegurar|
la ion y para posteriores consuttas. i la ion de esta ion). Una vez concluido el iempo de|
retencion, al ser una serie de valores ios, s realizara su i is &l Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papef), para fines de consulta intsma esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electonico perteneuen!ss por el Grupo de
| Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de ion de Cunﬂlcms Conciliacion, de la Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara & cargo dat Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en Ia Resalnclun 5445 del 16 de nomembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamoliara la}
de "proponer la i y i de los i para la reoepomn cunservacmn clasificacion, analisis y]
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera
por el mansjo y conservacion del archiva que le trasladen las entidades adscrites y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.
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Gestion
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Central
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Resalucion

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

78

78-02

PLANES

Planes de Accion

Plan de Accién (DE-PD-01-F-02)

PAPEL
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La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documentat que refleja los objefivos numéticos de fa entidad, espectfica las politicas|
y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
prictica del plan sea exilosa. '

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpimiento de las ﬁmclunss i al Grupo de Pre

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de las Direcck T iales de Arauca, Caqueta, Casanurs Chocd,

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé - Apartado de acuerdo a lo indicado en la Resolucion

2143 de 2014 articulo 5, fiteral B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, ] los progr del Sistema Integrado de

Gestion que en materia de su competencia se establszcan,

Tiene va|m legal, en cumphmlenlo de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortatecsr los]
de igacion y sancisn de actos de corrupcion y ta efectividad del contrat de la gestion piblica. Asi mismo]

de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecan los lineamientos generales para la mlsgactun de la

y la gestion. Adici porque los que la pueden de|
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por ios|
servidores piiblicos encargados de cumplr con Ia funcidn, en relacion con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 oo Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La seris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los qus la no refleja

econdmicos yfo financieros de la enfidad.

Con respecto a los iempos de retencidn se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo)
de Gastion y ocho (8} afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el ramite ¢ procedimiento que i dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con o mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son fuente]
potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de actvidades del Ministerio, sus metas, porcentajes de|
cumplimiento y modificaciones. Cumplido el fempo de retencion en Archivo Central, astos documentos se conservaran en su soporte
onglnal y deberén ser fransferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dlspuesﬂas para tal fin. Se conservan y se|

{secundaria al Archivo General de |a Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

para el i de la i ion y para i consulias. la ion de estal
documentacion). Una vez concluido el Sempo de retancidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su ransfersncia

La produccidn documental de dicha serie se registra on formato andlogo {papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se|

dlgnallla en fmmuh PDF para ser cugudas en dnve carpatas de nhup [} correo per it ul Grupo de Py ion,|
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RETENCION DISPOSICION FINAL

. " PROCEDIMIENTO
Archlvg de | Archivo cT E M D s
Gestion Central

SOPORTE

copico i i
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO

INEpBOCIoN, Vigiancia, LOnTol y 08 To LOnTicos « Qe 185 L de Arauca, Caguela,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Baancabsrmeja y Urabé ~ Apartado.
En relacion con ia custodia de la ion con fines de i0 estera a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desamollara las|
fi de "proponer la lizacion y mej i de los imi para la recepcion, idn, clastficacion, analisis |
distribucién de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e}
proceso de liguidacion”

« |G icacion oficial de requerimi dei i0 PAPEL

= |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accién ) PAPEL

2 8 X X Los Procesos de Audiencia comesponde a-la serie documental, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en
tamas de proteccion y riesgos laborales, una vez escuchadas las partes se pueden emitir [as actas de concliacion, de no conciliacian o|
. - - . . de conciliacion parcial segun se acuerde entre las pariss; de tal manera que estos respaldan las liaci 8n materia
8.4 B |PROCESOS DE AUDIENCIA . . laboral i las dif ias entre patronos y trabay en limisnte con (a mision de la entidad.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccian,
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Termitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeje y Urabé — Apartado, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 *1. Realizar audiencias de iliacion. 4. actuar como conciliadores en log
conflictos rurales entre los iatarios o de tisrras y los de ellos, ios, aparceros, colones y similares|
(articulo 1 del decreto 291 de 1957, articulo 9 de! decrelo 703 de 1968; articulo 36 del dacreto 2303 de 1989)
84.02 O |Procesos de Audiencia La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cua! se modifica el sistema)
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente)
ol articulo 32 de ia Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, esios documentos pueden consttui
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019; expide el Codigo General Disciplinrio y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 ds 2011
i con sl Derachos Disciplinark
Se propane un tiempo de retsncion de diez (10} afios, de acuerdo con ko nermado en |a Ley 1952 de 2019 donde s expide el Cadigol
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seréan en el archivo de gestion y acho (8) en el erchiva central. El tempo de retsncion se|
realizaré una vez se cieren y finalice cada proceso de audisncia. El cieme de dicha subserie seré administrativo segiin se contemplal
o, . o . i en el Acuerdo 02 de 204, articulo 10 *una vez finslizadas las actuaciones y resusito el rémite o procedimiento qus le dio origen”.
*  |Comunicacion oficial solicitud de audiencia PAPEL Como estos reflejan investigaci consultes y decisi sobre temas salariales, derschos de trabajadores, sl no
. if de los pagos y obligacit labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionas, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones; ademés dal retro de manera iTegular de personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
estado de embarazo, i limi de la Ley de Seguri y Selud en el tabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras]
i i enla ividad laboral i por los ji & las empresas o patronos, en elj
marco de la lsy nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caréacter histdrico en tanto la informacion quel
contienen es fuents potancial para futuras & igaci on &reas de administracion plblica, area legislativa, la historia y socialogia, ¥|
demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,|
\formacion para el emplen, ssctor smpresarial, esratsgias de formacion laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un
periode de tiempo i Por ello esta ion se debe y digitalizar o mi a en un medio
*  [Procasos Oficial citacion a audiencia PAPEL para asegurar la i ion y para posteriores consultas. {garantizando la i6n de esta 6n). Una vez concluido el
tiempo de retencion, &l ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacién,
&n su soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consula intema esta subserie g
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o come: i al Grupo de Pre i
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PORTE ’
cobico RIES, Subseries y Tipos Documentat SO i i PROCEDIMIENTO
SE , Subseries y Tip ntales FORMATO | Achivode | Achivo o0 | ¢ M D s
Gestion Central
MSPECCION, VIQIANCIA, LONUOl ¥ U8 KESOIUGION Je LONMCIDS LONCHACON, 08 a5 UFecciones Iﬂ"lﬁnll!; ae Arauca, \aqueia,)
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bnn'uncabem\e;a y Urabé - Apartado.
En relacian con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de
. e . T b Documental, segin jo normado en la Resolumbn 5445 dal 16 de novismbre de 2011, arbculo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la
. Adla de ) Y./ Acta de no yl Acta parcial de conciliacion PAPEL funciones de “proponer la y mej i de los. imi parala recepunn cunservaclon clasificacion, analisisy|
(asig--05) (segan aplique) distribucion de |a documentacion det Ministerio y dirigir su aplicacian en las distntas debera d
por el manejo y conservacion def archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hays culminado ef
praceso de Liquidacion.
+ |Constancias de cancelacion E PAPEL [ -
= |Constancias de desistimiento o PAPEL o ' - T . B K - L.
* {informe de pruehas PAPEL
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DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo

Contral cT E M D s

PROCEDIMIENTO

92

9204

PROGRAMAS

Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagnéstico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

Informe de seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

|adquisicion da experiencia relevante en puestos de trabajo formal, de acuerdo a la resolucian intarna 347 de 2015.

jPutumayo y Sucre y de las Ofisinas Especiales de Barancabermsjs y Uraba ~ Apartado, de acuerdo & lo indicado en Ja Resolucion|

tcumplimiento de las normas laborales, de seguridad social en pensionss y riesgos laborales, empleo y protaceion de Jos trabajadores y|

La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, 6s una agrupacion documental que refigja las actividades que se|
realizan para faciltar la tansicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por msdio de laf

Tiene valor administrativa, ioda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencian, Inspeccion,
Vigilancia, Contral y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc itoriales de Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd,|

2143 de 2014 articuto 5, literat C de! articulo 2, Numeral 1 gestionar y y visitas p ivas de p ion sobre el
en espscial dal joven tabajador.
La subserie tene valor legal, porque los que la pueden rep de caractar]
probatorio dentra de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servi
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junic de 2021 con la)
entrada en vigancia del articulo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posse valor contabie, nifiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni confiictos de interés.

Con respecto & los tiempos de retencion se debera consarver diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera edministrativo segin se contampla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! ramite o procedimiento que le dio arigen”,

Su disposicion final sera de conservacian total de acuerdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|
programas evidencian el desamrollo de los mecanismos trazados para la generacian de empleo a la poblacién joven entre los 18 y 28
afios de edad; informacion que tiene valor secundaric como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con

" |Cumplide e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser]

on pibiica, el y en &eas de ia historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial

transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La proguccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interng, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo dnico pi al Grupo de F ion,|
inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos C de las Direcei Te de Arauca, Caguets,|
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de la on con fines de id estaré & cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado &n la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|

de "proponer la i y I de los para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis ]
distribucian de Ja documentacian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici deberd
por ! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion".

N

n-l
O
r

en Etapa Laboral
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Labora! contisnen la informacion que traza, proponen, implementan las estrategias
en materia |aboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica,|
psicologica, social, cultural, poliica o acondmica, como io son las ds los jovenes personas con di i

indigenas, negras, i raizales y adultos mayores, los trabajadores sexuales, la|
poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacién o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas,
con éntasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de) cumplimiento de las funciones asignadas &l Grupo de Prevencion, Inspeccidn,

Vigilancia, Control y de Ri on de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd)|
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PROCEDIMIENTO

hlan P

en Etapa Laboral

PAPEL

" PAPEL

Registro de sensibili a estas pobl

Cartilla de lineamientos y.poliﬁcas i

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

.- PAPEL-

PAPEL

PAPEL

Inarahi

en etapa laboral PAPEL

Registro de ylo proy p

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

Informe estadisticas cuantitativas _

' PAPEL

PAPEL

PAPEL

Comunciaciones oficiales sobre p a

Informes de actividades de programa

PAPEL
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Putumayo y Sucre y de [as Uticinas Lspeciales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a 1o indicado en la Resolucon
2143 de 2014 articulo 5, litsral C del articulo 2, 2. Gestionary sean drigidas a los trabajadores rurales;
i y demas poblacion laboral insuficients protegida promover el cumplimiento de las disposiciones legales alj

respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de prevencion promocion inspeccion vigilancia y contral en materia de trabajo como
emplao y Seguridad Sacial en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las normas vigentes y las polificas directrices Eneamientos|
establecidos por el Ministario de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales.

La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucidn Politica de Colombia, Articulo 25, donde se
El rabajo es un derecho y una obligacién sacial y goza, en lodas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda pessona|
tiene derecho a un babajo sn condiciones dignas y justas.; iguaiments lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se|
nxplde ol Plan Nacional de Desamolio, 2010-2014", establece Ia necesidad del desamollo de competencias iaborales, como

para potenciar la d, reduck Ia pobreza y alcanzer la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio
ds la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer I insercion laboral, fas|
personas podran obtsner certificacion de competencia faboral, ofrecidos per organismos cerificadores acraditados, en el marco del]
E Nacionat da Certificacion de C ias Laborales que defina el Minisietio de! Trabgjo; asi mismo los cempromisos|-

_ [inclusion social y “Economia Naranja y Cuftura”, Plen

anmarcados en el Plan Nacional de Desarralio 2018 - 2022 eje pricritario “Construysndo Pais” y los aceleradares “Hacla la equidad y a|

égico Sectorial i con estos pueden constituir}

slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caraster disciplinario de acusrdo a lo establacido con la Ley 1952 de|

2019; expide el Codigo General D(sqplmsno y deroga la Lsy 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
i con el Derechos Discipt

o econdmicos ylo finencieros de |a entidad; tampoco tiene valor fiscad, ya que la informacion, que conhens fes documentns quu Ia

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que confare los " que la no refleja
componen nn tienen vior alguno para dirimic confiictos de cardeler fiseal. . .
Se propone que el £empo de retencion documental sea et de diez {10} de Jos cuales dos 2) seran en el archivo de geshnn y ochn (8}

en el archivo central. EI tiempo de retencion s6 realizara una vez sea i d deragado el Progr eFf
Vulnerables en Etaps, segin lineamientos gubernamentales. El cieme de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el
Acuerdo D2 de 2014, articulo 10 realizado el ifimo trémite administrativo refiejado en ta tipologia Plan de desarrolio y componente ETi -|
Erradicacion trabajo infantil.
Comuo ‘estos documentos reflejan las actuaciones del Gmpo de Prevencion, Inspeccian, Vgllancia y Control, de fas Direcciones|
Teritoriales en el estudic y oans'mcclén de programas dirigido i 8 como; los jovenes|

, personas con indiganas, negras, raizales y
adultos mayores, los trabajadores sexusles, la pablacidn LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion o
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en a busqueda & implementacion de
acciones que disminuyan Jas brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo eflo con ef objetivo
contribuir al fortalecimiento taboral encaminado a mejorar 1a calidad y tamafio de la oferta de formacion para el trabajo y el desarrollo
humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundanos de caracter]
histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potenciat para futuras i igaci en freas de i ion publica,
#rea legisiativa, la historia y sociologia, y demas tematcas afines en relacian con las decisiones sobre estudios laborales, formwcn
para el empleo, estategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a
vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un pariodo de tiempo determinade. Cumplido el tampo ds retencion
an Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histbrico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), pla fines de consulta intemna esta subserie sel
digitefiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comso i al Grupo de F
Inspeccion, Vigilancia, Contral y de ion de Conflictos Ct de las Di
En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara Ia|
funciones de “proponer la i y msj i de los para la recepcidn, conservacién, clasificacion, analisis y]
distribucion de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disintas dependencias, adicionalmente debera respander|
por @) manejo y conservacion del archivo que fe trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado elj
proceso de Liquidacion.
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_Plan_'de“__._ i yo

.Registro solicitud asistencia técnica (gth-+-08)

Reporte de ltas sobre prog ap

Conceptos técnicos

te ETI - Ei trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

92-08

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

Proyscto de formulacion del programa

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

18 x X
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Los F'mwamas Anuales del Sistenia de Gestion de 1a Seguridad y Salud en & Trabe;u s Unz agrupacion documental que contiene fasj -
del imiento & las activi con ef Programa Anuel del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

“|Tiene valor lagal, ya que los que

{concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Guanllu de Calidad del Sistema General de Riesgos Labarales |

Trebajo, en cumplimiento de las funciones asignadas.

Tisne valor administrative, toda vez que e& evidencia del cumplimiento da las funclonea asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion,
Vigitancia, Confrol y de Resolucion de Conflictos Canciliacidn, de las Direcci T iales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucidn
2143 de 2014 articulo §, literal C del articulo 2, Numeral 7 coordinar y sjecutar las acciones de prevencian, inspeccion, vigilancia y|
control en [a aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ia subssne al de mandatos legales derivados del]
Decreto 1443 de 2014, capitulo [1l articulo B, numeral 7, sobre las obligacionss de los empisadores establsce que deben disefiar ]
desarrollar un plan de trabajo anual para aicanzer cada uno de los objetivos pmpuestas on ol Sistema de Gestion de la Sequndad
Salud en el Trabaje (SG-SST), el cual debe identificar metas, Tecursos y de en|

En esle sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obiigaciones para la entidad, |
los mismos, puedan iales de caracter pr io dentro de posibles procesos disciplinarics, ya que dan|
cuanta de las acciones u omisiones ej por los plblicos de cumplir con la funcion.

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

econdmicos y/o financisros de (a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ia informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal.

Con base en lo dispuesto en e articulo 2.2.46.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 201, se establace un tempo de
retencion de veinte (20) afics & partr de! términc de su vigencia. El ismpo de retencion en el archivo de gsstion iniciara después del
cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “‘una vez finalizadas las)
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen”.

Se conserva |2 documentacian dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencidn de los veinte (20} afios, se conserva en su soports original y en su fotalidad la subserie, toda vez que son fuents|
de i igacion para trabajos en ion pltblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimientol
con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de fa Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intsrna, esta subserie se]
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elecironico pertenacientss al Grupo de Prevsncion
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Ct de las Di itori de las Di
Temitorigles de Arauca, Caqueta, Casanase, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabéa |
Apartado.

En relacion con la custodia de I8 on con fines de estard a cargo del Grupo de Admlmsvaaon
Documental, segin lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien dasurro[lua las|
funciones de "proponer la izacion y mejt 1 de los i paala reeepclon oonsevvwon clasificacion, analisis y]
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigi- su aplicacién en las distintas deberé resp

por et mansjo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado e
proceso de liquidacion”
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RETENCION DISPOSICION FINAL )

SOPORTE . PROCEDIMIENTO

Archivode | Archivo
FORMATO Gestion Central cT E M D s

coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales

* jRegistro de monitoreo del programa PAPEL

* |informe de evaluacion y imiento al prog PAPEL . ) !

: . . - o -2 8 X X .- |La subserie Programas de Prevencion, Yigilancia, Controt y Ceetion Torritorial; registran fas directrices, fineamientos y estrategias que] .
N ) . - - . T . |fueron trazadas en Is politica pitbliva ds -Prevencion, Vigilancia, Centrol y Gastidn, aplicadas en sl ambito de fos Fabe )
) ) ) ) " {colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con i propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de 1 SRR
j frente al problema social de la vulneracion de lo derachos de los trabajadores y su legitma vigitancia por]
medio dsl Ministerio dal Trabajo, en pro del imiento de la i @n fos principios de [a accion de un estado]
social de derecho, democratico, parficipative y descentralizado; cuyas. i itk en ! programa se|
enfocan en la proteccion de los derechos de los rabajadores en marco de la complefidad laboral & partir de los fineamientos normativos] -
nacionales e internacionales. .
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las furcionss asignadas al Grupo de Pravencién, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resalucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci iales de Arauca, Caqueth, Casanare, Chocd,]
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Urabs ~ Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion -
2143 de 2014 articulo 5, fiteral C del articuio 2, 2. Gestionary fias sean dirigidas a los trabajadores rurales|
informales independientes y deméas poblacion laboral insuficiente protegida promover el cumpfimiento de las disposiciones legales all
- respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de prevencion pramocion inspeccion vigilancia y control en materia de frabajo como)
* Prog deP ion, Vigilancia Control y Gestién Temitorial (IVC) PAPEL emplec y Sequridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las normas vigentes y las poliicas diectices lineamientos|
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrancia de conflictos y riesgos laborales y 9. Ejercer prevencién
inspeccion vigilancia y control sobre emprasas temporales y sobre las entidades que reafizan actividades en el laboral e imponer las|
sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes. R
La subserie tiene valores legales de acuerdo con k constituido en: el Arficulo 1 de ta Constitucion Politica Colombiana, “Todas lasy
personas nacen libres e iguales ants la ley, recibiran la misma protsccion y trato de las autoridades y gozarén de los mismos derechas,|
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion|
politica o filostfica”. Organizacion Internacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion del Trabajo es una institucion|
orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de Ia informacion técnica y la cofaboracién para lal
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 “Por medio de la cual se crea sl
i de ion al cesants en Colombia® reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante Ia Unidad|
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de las empresas que busca desarrollar|
pera el fio laboral en la izacion mediante pracesos internos de formacion” {art. 42 Paragrafo), la Ley 1450
« !Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL de 2010 *Por la f;ual se expide ef Plan Nag'onnl de Defa.rmﬂo, 2010_-2014", establece la necasidad dal_desum:ﬂn de competencias|
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reduck {a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
: articulo 43; "Por medio de |a cuzal se crea el mecanismo de protsccidn ai cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer|
ta insercion laboral, as personas podran obtener certificacién de competencia laboral, ofrecidos por organismos certficadores|
acreditados, en ef marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio det Trabajo,
igualments con estos documentos pueden constitur elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter]
| discipiinario de acuerdo a lo establecido con la Lev 1852 de 2019: expide el Codiqo General Discinlinario v deroaa la Lev 734 de 2002 V!

de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

" 9220 D

Pégina 20 de 3423100 PIVC-RCC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junic 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fechs Actuafizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABA.O

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

HOJA No.

DE

cODIGo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

cODIGO: 3423100
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Archivo de Archivo
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M
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PROCEDIMIENTO

Registro de Diplomados de! programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y lizacio dél,

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

Ve

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que &l iempo de retancion 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 tempo de retencion se realizars una vez sea modificads, actualizada o derogada e! programa de
para el rabajo, segin lineamientos gubernamentales, El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contampla en el Acuerdo|
02 de 2014, arficulo 10 realizado ef (lfmo tramite administrativo reflejado en ia tipologia Informa de seguimiento al programa de)
Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Temlnnal

Como estos. reflejan las gias y an la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,|
Control y Gestion Territorial en el Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucian de Conflictos Conciliazion de las|

Direcci T por medio de  actvi de a la poblacion trebajadora del pais que busca fortalecer |af
inspeccion, vigilancia, confrol y proteccion de los derechos de los j con el fin de mejorar cada)
vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales en coordinacion con las entidadss ds) sector y el Ministerio de Trabajo|
Dado fa antarior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histrico en tanto la informacion que contienen e
fuente potencial para futuras investigecionss en areas de administracion piblica, &rea lsgislativa, |a hisloria y sociologia, y demés
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empieo, sector empresarial, estratsgms de
{formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un pariodo de tismpa Por allo esta
se debe consarvan y digitafizar en un medio magnético para asegurar la i ion y para consultas. (g i la)
reproduccion ds esta documentacian). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara|
su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisices y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo i al Grupo.de F ion,|
inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucidn de Conflictos Ct amml de las Direcoi T .
En relacion con la custodia de la on con fines de b estaré a cargo dal Grupo de .
DBocumental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre da 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarollara-|

de “proponer la ion y mej i defos para la recepcum conservmon clasificacion, analisis-y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigr su aplicacion en las distintas i debera
por el manejo y conservacian de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds Liquidacion.
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SOPORTE
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RETENCION DISPOSICION FINAL

Achivode | Archivo

Gestion Centrat cr E M o s

PROCEDIMIENTO

98

B [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

_+ |Gomunicacion oficial de solictud del requsfimiento judicial

oficial de respuesta def requerimiento judicial

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evi ias del imi a las activi de la]
dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal qus permiten|
ta investigacion de un proceso o el ramite del procedimiento.

Tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia de! i de [as funciones asi; &l Grupo de Prevencion,

Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territorizles de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, da acuerdo a fo indicado en la Resolucion|

2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los confiictos rurales entre los propistarios o
de tieras y los da ellas, ios, aparceros, colonos, similares (articulo 1 dsl Decreto 291 de 1957;

articulo 9 del Decreto 703 da 1368; arficulo 36 de! Decrelo 2303 de 1989). Litersl C del arficulo 2, Numeral 26 fas demas que le sean

~ |inspeccidn, Vigancia, Confrol y de Resolucién da Confiictos Conciiacion de Jas Di g itori de Arauca, Caqueta,|

y que ala dela

La subserle tiene valor legal, porque los que la pueden i de caracter]

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por las id

enfrada en vigencia del arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2013 de acuerdo con ef arficuto 140 Lay 1955 de 2019.

plblicos encargados de cumpfir con I funcion, en relacién con sl articulo 30 de |a tey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la|

La subserie no Sene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que fa no refieja
economicos y/o financieros de la entidad, tampoca tiene valor fiscal, ya que Ia informacién no tiene valor alguno para dirimi confiictos|
de carécter fiscal.

en el Aciterda 07 de 2014, arficio 10; "una vez finalizadas las achisciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finafizado el tiemipo de rata en ol archivocentral, se procede & reafizar selaccion cusritaliva de un 5% ya que supera las 50
unidades documenta'es anuales y seleccion cualitatva fenisndc an cusnta-aquelis expedientas que tsngan alguna incidencia con !s;
misign de s entdad; asta informacion sera.conservada en su soporte original. Ef festante de la produccién documentat se eliminaral
conforme se elfiminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo el Acuérdo 04 del 30 de ahril de 2019, Arliculo 22, actividad Que
realizara sl Grupo de Administrecion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta serie se digitafiza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo G i al Grupo de Pre ion,

Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion penmanente, estaré a cargo det Grupo de Administracion|
Documental, segin lo nonmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las
funciones de "proponer la izacion y mej i de ios. fimi pera larecepcion, consarvacidn, clasificacion, anélisis ]

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la facha de cierre de! frémite respectvo; de los cuales dos (2) afios]..
- {comesponderan at Archivo de Gestian y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd acministrativo segin se contemglal

distribucion de la documentacién dsl Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas i debera
por el mansjo y conservacitn del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de fiquidacion”

Serie Documantal
Subserie Documental
Tipo Documental

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
E  Efminacion
M Microfi

D Digitatizacion
§ Seleccion

Aprobada seqiin Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015

Fecha apr Gitima

FIRMAS RESPONSABLES
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