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Actas de Acreencias Laborales

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acreencia laboral

PAPEL
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2

8

Las Actas de Acieencias Laborales, es una agrupacion documental, que contisne 1as evidencias de imiento a las activi de
1a dependencia en cumplimiento de las funcionss relacionadas con los salarios, p iones sociales, incapacidades y licencias,

dos e i izach de los que goza un trabajador como contraprestacion de su sarvicio, y se hacen efectivas|
desde el inicio del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i al Grupo de Prevencion,

Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarea, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B del articulo 2, Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acreencias laborales. Numeral § Efectuar e!
acompafiamiento en Ia negociacion colsctiva en el ssclor plblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las|
disposiciones lagales sobre la materia.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Codigo

del Trabajo. Adicional porque los d que la ponen puedsn rep elementos iales de|
caragter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los]
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion can el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de;
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de {a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiens valor contable, ya que la infarmacion que contiene los que la comp no refleja i
economicos ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos|
de car4cter fiscal. :
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacién que;
tiene valor sscundaric como fuente potencial de consulta para las i igach lacionadas con inistracion publica, el
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales.|
Cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser,
transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|

dicital

gitaliza en formafo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6nico per i al Grupo de P
inspeccion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacian, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con |a custodia de 1a documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien d :
las funciones de “proponer la actualizacion y mejeramiento de los procedimi para la peid cidn, clasi
analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera

p por el mansjo y ion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
culminado &l procese de liquidacion®,
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticién

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

La serie Derechos de Peficion, es una agrupacion documantal en la que se conservan los documentos mediants los cuales se|
presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante fas autoridades o ante los particulares que prestan servicios
pubficos o sjercen funciones piblicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de 1a Consfitucion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i ds las func al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, Direcci Territori de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Telima, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucién 2143 de;
2014 articulo 3, fiteral B y C del arficulo 2 relacionadas con {ramitar de manera preferents las solicifudss en les asuntos que conoger el
grupo, y verificar el cumplimiento de Ja normatividad laboral respecto de Jas victimas dal conflicto armado interno, incorporadas al
aparato productivo como i que sean feportadas por las depsndencias ¢ entidades que en ejercicio de su
competsncia registren, cuando hagan uso ds los servicios de inspeccion laboral. 3
La serie tiene valor fegal, ya que la informacion que contiena'los documentos que fa conforman dan cuenta del cumplimiento de
normas superiores siguiendo et Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que reguta todos los aspecios|
del derecho de peficion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley
1437 de 2014, Titulo Il *los documentos que contiene Ia serie podnan constituir les pri ios dentro de p
procesos de caracter disciplinario®. .
La serie no tiene valar contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la comp no reﬂs)'a
econdmicos y/o financieros de la entidad.
El iempo de retencion seré por diez {10} afios, iempo dispuesto por el Banco Termmo(ogvoo Archivo General de la Nacidn, a pamr de]
la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archive de Gestion y ocho (8) en Archivo
Central; el cierrg de dicha subserie sera administrativo segin se cantempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez;
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de fa produccion anual, informacion que)
sera conservada en su soports original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el
afio, con respscio a fa parle cualitativa de fa musstra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones,
a la toma de decisi de gran importancia para la enfidad referente a la gestion necesaria para resolver las

lacionadas con tas funci i das dantro de! Grupo def o i6n, Vigilancia, Cantrot y de R

de Conflictos Conciliacian, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo ! Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Asticulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archive Central.

La produccion dacumental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza|
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo oni i al Grupo de P
Inspsccién, Vigilancia y Contral, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cau:a Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacitn con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la. 0 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, les 3 y 5, quien d Z
las funcmnes de “proponer fa ion y mejoramisnto de los pi imi para la recepcion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucién de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaimente, debera
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez hayal
culminado of proceso de liquidacion”.
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Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial solicitud informe

:Informe a entes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones|
Territoriales por parte de los organismos de control, como ta Procuraduria General de la Nacion, la Contraloria General o la Fiscalta)
General de la Nacion. Documentos de conservacion total, dando cumphmlento ala circular externa 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor admlmstrauvo toda vez que es evidencia del de las funci asignadas al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigil , Controt y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcc T de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Telima, de acusrdo a fo indicado en la Resolucion 2143 dg
2014 articulo 3, literal B, de! articulo 2 numerat 11 presentar los informes periodicos sobre los resultados de sus activi las|
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por |n|ermed|o del Director Territorial o directamente cuando asi se le solicite. Literal C def articulo 2, numeral 24,
“Ejercer p s y vigilancia sobre 6! de las normas que rigen e! trabajo de nifias, nifios y adolescentes|
&n términos ds la Lsy 1098 de 2006 e impaner las sanciones &i es de! caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 de! fiteral A del
arficulo 2 de la presente resolucion.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, (as entidadss ptiblicas tienen el deber de entregar los infarmes qus los Grganos de|
control le requisran, refacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
entidades publicas de acuerdo con lo di to en la Constitucion Politica C Articulos 119 y 278, Los documentos quej
|contiene la serie pueden constituir elementos materiales probaltorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
fas acciones u desarroliadas por-los servidores encargatdos de cumplir 1a funcion segin lo norma el articuto 30|
de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide &l Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma"
Se prapone que &! iempo de retencién de la subserie sea de disz {10) afios tal como se menciona en el Banco Terminolagico del
AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo]
10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimisnto que le dic origen”.
La serie tiene valor contable ya que la informacion que contienen los que la no refleja imignto
sconomicos y/o financieros de |a entidad, y tiene valor fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos tiene valores paral
dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de activi que requi los entes de control. Como estos documentos
describen [a gestion administrativa y el proceso de contratacion ievadas a cabe las Direcciones Territoriales, estos decumentos se
conservaran siguisndo lo dispuesto en fa Circular externa 03 de 2015 del Archive General de la Nacion. Esta serie adquisre valores|
secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de|
administracion publica y judicial, ef derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
discipli y mansjo de piblicas, ademds la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tismpo de;
retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y daberan ser transferidos al Archiva Historicol
de acusrdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccién documentaf de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inferna esta subserie se
dlgnallza en tonnato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscronico pertenecientes al Grupo de
P ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Cenciliacion, de las Di Territoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Qumdno Risaralda y Tolima.
En refacion con la custodia de la d on con fines de ] estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre ds 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollarafa
de *proponer |a actualizacion y mej iento de los p imi parala 6n, conservacion, clasificacion, analisis y
ion de la ion del Ministerio y dirigir su 6n en las distintas d i dicional debera resp
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen tas enti adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya culminado|
@l proceso de Liquidacion.
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales
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T»ane valor admlmstrauvu toda vez que es evidencia del plimi de las

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacio ! qus contiene informacion sobre el Sistema General de|
Rissgos Laborales de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora affiada a sistema, bajo tres indicadores; tasas de
accidentalidad, enfermedad faboral y mortafidad. Todo ello con el fin de medir ef impacto de las actvidades de promocidn |
prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, qus obedecen a poliicas emanadas|
por el Gobierno Nacionat (Ministerios de Salud y Protaccién Social y del Trabajo).

al Grupo de P
Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Canciliacion, de las Direcei Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca

Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo & lo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 arficulo 3, litera) C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras| .
representalivas por sectores economicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
remunsracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo. Sustantivo de! Trabajo en cumplimiento de la Ley
1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y contro! sobre el cumplimiento de tas normas laborales en io individual y

lectivo, de idad social en i y empleo, e imponer las sancionss previstas en las disposiciones legales vigentes.

Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudss en los asuntos que conocs s grupo y verificar el cumplimiento de la
tividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado inteno, incorporadas al aparato productive como trabajadores|

dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades qua en SJSIGIOID de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 9 ejercer pi ion, insp ), vigilancia y conirol sobre empi de servicios
temparales y sobre las entidades de intermediacion taboral e imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica ds Colombia, Articulo 25, donde se establece|
El trabajo es un derecho y una obllgauon social y goza, en todas sus i de la especial p i6n del Estado. Ast mismo lo

en temas de i igilancia, control y gestion territorial segin se ssupula ¢! convenio 81 de 1947 de ta OT; ‘La

Inspeccion del Trabajo es una i da a valar par el imiento de las normas | les, el flo de fa i
técnica y la calaboracion para la identificacién de vacios y fallos normativos sn materia de dereche laboral’. igualmente Jo que sg
establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014", establece la necesidad del
desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar I3
prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establece que para facilitar y fortalscer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral,

frecidos por i certificadores acreditados, en el marco de! Esquema Nagional de Certificacion de Competencias Laborales
que dsfina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 ~ 2022 eje,
priofitario *C do Pais” y los ok *Hacia la equidad y fa inclusion social y "Economia Naranja y Cultura®, Plan
égico Sectorial ig! con estos d pueden constituir ios dentro de posibl
procesos de caraster dlsctpllnano de acuerdo a lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el Codigo General D|sc1phnano y|

darnnala ) av 734 da 2002 v almnac diennaininnac da la | av 1474 da 2111 ralacinnadac non al Narachas Nicninfinarin
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Ef ismpo de retencion seré por cinco (5) afios, a partir de la facha de cierre del tramite respactivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin sg
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas tas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que is dio|
origen”.

La serie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la|
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter.

Finalizado e! tiempo de retencion en ef archive central, se realizara una ion del 10 % de la produccion anual esto en relacian|
con el volumen documantal ya que supera 49 unidades documantales en e afio, con respacto a la parte cualitativa de la muastral
correspondera aquelios informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisi frete a ta direccion,

Ry

dinacion y ion del cumplimiento de las funcionss a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion|
sobre e! Sistema Ganeral de Rissgos Laborales en las Direcciones Territori de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo
tres indi ; tasas de idad, enf dad laboral y mortalidad. La informacion restante se sliminara cumplido el tiempo de
retencion siguienda los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sef
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en (a plataforma o correc electronico pertenecientes al
Grupo de Prevencion, inspaccion, Vigilancia, Contro! y de Resolucidn de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de|
Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima.
En relacion con la custodia de la di ion sel con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien

desarrollara la funciones de ‘proponer la actualizacion y mejorami de los p para la recepcion, conservacion,

lasifi andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependsncias,
adicionalmente debera respondst por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al|
Ministerio, una vez haya i 6l proceso de Liguidacié

Bl
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Informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestién

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Gestién es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo,
igualmente Ja subsarie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas altos niveles de diraccian la informacion sobre el
desempefio de unidades y funcionarios, su valor administative se enviquece en la medida que son una herramienta de rendicion de
cusntas a nivel interno y hacia ia comunidad externa,

Tiene valur admmlstralwo toda vez que es evidencia del inni de las i ig al Grupo de Prevencion,
I Vight , Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacitn, de ias Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

" |sobre el cumplimiento de fas normas laborales, de seguridad social en pansmnas y riesgos laborales, empleo y proteccion de log

Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 da

2014 articulo 3, literales B y C del articulo 2 relacionadas con gestionar y P y visitas p ivas de p jon)

8imp los pi del Sistema Integrado de Gestién
que en materia de su compstencia s8 yp informes p sobre los de sus des, 28|
dificultades y logros de su gestion y las i i qus  perti , a la Direccion de inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial o directamente cuando asi se le soficite.

La subserie posee valor legal, ssgun lo dispuesto Ley 851 de 2005 por 1a cual se crea el acta de informe de gestion normado por e
Congreso de Ia Reptblica y par la Contraloria General de |a Repubica en la Resolusion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se
reglamenta la metodologia para ef Acta ds Informes de Gestion'y se modifica parciaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi

trabajadores y en especial del joven Adoptar,

mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de fa gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en|

cumpfimierito de la Ley 610 de 2000 que ejecucion svidencia fa gestion anual de las ivi porfad por,
ollo la documentacion hace parte de! posible acervo probatorio en caso de invastigaci disciplinarias por malos manejos piiblicos.
No posee valor contabls, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni confictos de interés.

Con respscto a fos tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln ss cantempla en e! Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez findlizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le die origen’.
Su disposicion final sera de conservacian total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los

de gestion evidenci; {a asignacion, |a gestion, control y ctsrre de acuvldadss propias dsl Grupo; i
que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i das con jini ion pablica, el
mejoramiento institucional y en dreas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociclogia empl ial. Cumplido el tiempo de

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

de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

dagltallza en farmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electronico p i al Grupo ds Py

Vigih , Control y de Resolucién de Conflictos Congiliacion, de las Direcsi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guaijira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayToﬁma
En relacién con la custodia de la ion con fines de cor ion p estara a cargo del Grupo de Admmlstrauon
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novrembre de 2011, articulo 6, fes 3y 5, quien d
las funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion,|
andlisis y distribucion de Ja ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deberd
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya

6l praceso de liq:
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Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales

PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

PAPEL

2

La subsarie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laboralss, es una agrupacion documental que consigna el
segmmlenlo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derschos laborales de los trabajadores sexuales,
i mujeres, en imiento de sus funci
Tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imiento ds las fu al Grupo de P ion,|
ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo & lo indicada en fa Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C dal articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras
represeniativas por seclores econdmicos que permitan verificar fas practicas de la empresa en matetia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en e! articulo 486 del Cddigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley|
1496 de 2011. Numeral 5 sjercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimi de fas normas laborales en lo individual y|

lectivo, de jdad social en pensi y empleo, e imponer ias i previ en las disposici legales vigentes.
Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de ia|
normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores
dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en ajarmcw de su compstencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeceion laboral. Numneral 9 ejercer p! ion, insp ), vigl y contral sobre emp de servicios|
temporalss y sobre las entidades de intermediacion laboral e imponer tas i previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valor lsgal, porque los documentos que la P pueden rep lement i de caracter|
p io dentro de posiblas pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores|

publicos encargadas de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No pasee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de mavimientos contabiss, ni conflictos de interés.
'Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo|
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que Ie dio origen”.
Su disposicion final sera de conssrvacion total de acuerdo con lo mencionade en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los|
informes de seguimiento de pi ion de los derechos laborales reflsjan el cumplimisnto y la gestion de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informagion que tisne valor secundaric como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas|
con administracion y politicas pablicas, &l mejoramiento institucional y en &reas de la hisloria institucional, y todo lo relacionado con|
los derechos laborales. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte originall
y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerde con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie ss regisira en formato analogo (papsl), para fines de consulta intsma, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico psrtsnemenles Tiene valor|
adminisirativo, toda vez que es evid del imiento de las das al Grupo de P 3 ion, Vigilancia,
Control y de Resolucion de Confictos Conciliacion, de las Direcci Territori de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima. :
En retacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn d al
las funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p i para la pCid ificacio
andlisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcauun en las distintas dependenmas adnmonalmsnte debera
responder por el manejo y conssrvacion del archivo que e trasladen las enti adscritas y ladas al Mini , Una vez haya
iiminado el proceso de liquidacion”.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2 3 X

La subssrie | de Control de Ct icac Oficiales, 8s una agrupacion documental qus contiene los documentos que
permiten certificar la recapcion de los documentos, por parte de los funcionari P asi como el imi a los tiempos|
de respuesta de fas comunicaciones recibidas.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigitancia, Control y de f ion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fitera! By C del arficule 2, relacionadas con "las demés que le sean asignadas qus correspondan a [a naturaleza de la)
dependencia”.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp y obligaci de
conformidad con el Acusrdo 060 de! 30 de octubre de 2001 eriitido por el Archivo General de la Nacian, articulo 8. Adicionalmente,
porque los que la P pueden repl i de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de |as acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos sncargados de cumplir
con Ja funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arficulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, .

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no reflsja movimientos;
econémicos yfo financieras de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal. ’ -

El tiempo de retencion se define de acusrdo a fo indicado en e Bafico Terminologico del Archivo General de 4 Nacion quien)
determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cualés dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) aftos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
1pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio|

origen”. .

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) anios, se procede a eliminar en su fotalidad la documentacién dado que los|
soportes documentos qus hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algun tipo de investigacion.
La informacion consolidada repesa dentro del expedienta conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El preceso de
eliminacién, se hara conforme lo indica et Acusrdo 04 dal 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizaré el
Grupo de Gestion Documental sn e! Archivo Central,
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60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es fa agrupacion documental que evalua la gravedad ds fa sancion, en
los casos donde un traha;ador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiere de trabaje o un

, por y d frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia a causar perjuicio Iaboral generar desmotivacion en e trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley|
1010 de 2006 articulo 2).

Tiene valor adrninistxativo toda vez que es evidencia del cumplimjento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,

‘normauwdad laboral respecto de las victimas del cunﬂlcto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|

[ ion, Vigilancia, Controly de R 1 de Conflictos Congiliacian, de las Direcciones Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,|
Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143
de 2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2, 7% i la informacion que en materia de su compstencia
corresponda y 9. tramitar de manera prefersnte las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de fa

que sean rep por las d o enti que en sjercicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeceion faboral’.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo sstipulado en la Ley 1010 de 2006 {23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar sl acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo|
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ef trabajo es un deracho y|
una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de 1a espscial p ion del Estado y lo reglamsntado parcialmente e
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; sl Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir|
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019; expide el Codigo Gensral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con e! Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de refencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide s! Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, Ef tempo de retencién ss
realizara una vez se cierren y finalice e! proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite of
procedimiento que le dio origan®.
Como estos d refiejan i sobre temas de di ia de i y
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral generar
desmofivacion en ef trabajo, o inducir la renuncia al mismo par parte de un empleador, un jefe superior jerarquice inmediato, un
compafiero de trabajo 0 un subalterno; todas estas recl por los alas empy o palronos, en e marce ds la
ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios ds cardcter historico en tanto la informacion que contiensn
es fusnte potencial para futuras i igaci en areas de on pablica, area Iegnslat:va fa hlstona y sociologia, y demas
afines en relacion con las decisionss sobre sstudios labarales, i dical [ les, formacion

para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo economlco y social dei pais en un periodo|
de tiempo d do. Por elio esta do: ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético paral
assgurar !a informacion y para posteriores consultas. {garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacién, en su soporte original.

La produecion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a las asi al
Grupo Resolucion de Conflictos - Coneiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca,
Gugjira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion
permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de novismbre|
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacién y msjoramiento de los

p i para la pcion, conservacion, clasificacién, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

aplicacién en las distintas dependencias, adici debera r por el manejo y conservacion def archivo que le trasladen|
las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado s! proceso de Liquidacion.
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60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resoluci;'an primera instancia
Notificaciones

Recursos de reposicion
Recursos de apelacion
Recurso de queja
Revocatoria directa .

Ejecutoria _

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL .
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

2
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones a las|
empresas por el no cumplimiento de los pagus y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja
de Comp ion, Salarios, y i Retiro de manera irregular de sindicali p con condici de
discapacidad, mujeras en estado de smbarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obraj
infantil, entre otras ir idad enla ividad laboral jana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil,
en virtud del ejercicio del poder preferents, en fos términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto,

i io 034 de 2013,

Tiene valor admlnxstrauvo foda vez que es evidencia del imi de las i asignadas al Grupo de Prevencion,

gil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci T iales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Coérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de)
2014 arficulo 3, Literal B, del articulo 2 numsrales “10. resolver los recursos de apelacion interpuestos confra fas providencias|
proferidas de los inspactores de trabajo asignados a la coordinacion en los temas de riegativa e iniciar conversaciones en la etapa de
arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el derecho de iacion sindical, de idad con fol
establecido en los articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y 39 de 1a ley 50 de 1990 respectivamente y 11. fallar en
pnmera |nstancsa las investigaciones en asuntos de su competencia®. Literal C del arficulo 2 Numerales “10. De seguir las

qus los insp de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas|
iadas dsl trabajo emp de servicios temp agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del
marco de su competencia. 11. adelantar las investigaciones imponer sanciones a las empresas que disminuyan o fraccion en suf -
capital justa causa la némina de salarios para eludir las prestaciones de sus trabajadores, perc el concepto el funcionario competente.,
12. imponer las sanciones a que haya lugar por despido colective en i y arreglar de y st ion ilegal de
actividades previa instruccion del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a que haya iugar con retenciones de medicion llegal
de salarios. 14. fallar en primera instancia las investigacionss en fos temas asuntos de su competencia. 16. facilitar informacion|
téenica y orisntar a los empleados y trabajadores sobre la materia mas efectiva de cumplir con las disposici legales. 19.
y rssalvsr entre conformidad con io previsto en las normas vigentes y en los temas de su competencia las investigaciones|
jvas son el de las empl con la afiliacion y pago de parte de! sistema de ssguridad social en matefia de|
pensiones. 20. ejerce I3 i ion y vigilancia sobre las iac de pensionados para bar el irmi de log
estatutos y régimen legal debiendo a dar conooer e ltado de las i igaci a lo juridi i en caso de|
encontrar alguna | idad cuyo sea p ia de ofra autoridad realizar el fraslado correspondiente. 22.
sancionar previa investigacién del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las obligaci de reporte i ion exigible o lo presente con inconsi ja. 23. Una vez cumpli
por el dlrector territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacién laboral podré suspender dar por ferminado archivar fal
4n en cualquiera de las i ias segun los lecido por la ley 1610 del 2013 y tas normas concordantes y 24. Ejercer

prevencion inspeccion y contrel sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentes en el término
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 de! literal A del articulo dos de ||
presents resolucion.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por fa cual se modifica &f
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ccupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parciaimente ! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos|
pusden cansiituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1352 de 2013; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispesicionss de
{a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de disz (10) arios, de acuerdo con lo normado en laLey 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archive central. El tiempo de retencion ss,
realizaré una vez se cierren cada ds las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun ss|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio|
origen'. N
Como estos d reflejan i igaciones, ftas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, ef no
ds los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacién,

Salarios, cesantias y fiquidaciones. Retito de manera irregular de sindicafistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres|
en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e! trabajo, uso de mana de obra infantil, entre otras|

ireqularidades contempladas en la ividad laboral ) por los trabaiadores a las empresas. en el marco de
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Comunicaciones Oficiales

Solicitud de acuerdo de formalizacioin faboral

Acta de formalizacion [aboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

la ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen|
es fuente potencial para futuras i igaci &n areas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afinas en relacion con las decisionss sobre estudios aborales, izaci indical flictos laboral 10
para e empleo, sector empl ial, ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo|
de tiempo daterminado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi a en un medio glico para
asegurar la i ion y para p ltas. (garantizando [a rep ion de esta ion). Una vez ol
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General ds laj
Nacian, en su soports original.

La produccion documsnta! de dicha subserie se registra en formalo anélogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i al Grupo de P i
inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Docurmental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara [a|

(¢ 18!

de "proponer la izacién y mejoramiento de los pracedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder]
por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado|

ol proceso de Liquidacion.
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§0-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial de citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL -

2 8
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Las Investigaciones Admlmstratxvas Prefimi es la pacio | que describe los tramites realizados por el Grupo,
donde se pl gularidades en el cumpfimiento de las leyes | l i delos alos trabajadores en
temas de cumphmlemo de los pagos y obllgamones laboras con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
C ion, Salarios, as y ! Retiro de manera imegular de sindicali con ici de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de ta Ley de Seguridad y Safud en sl trabajo, uso de mano de obra
infantfl, entre ofras.

Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
l ion, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Coérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo alo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, litera! B, articulo 2 numerales *6. Pronunciarse y sancionar sobre los actos aleatorios conira el derecho de asociacion
sindical y la negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferents las solicitudes de los asuntos que conoce al grupo, y|
vanﬁcav el cumpllmlen(o de la normativa laboral respecto a las vicimas del conflicto armado interno incorporadas al aparato

como d ientes que sean rep por las dependencias o entidadss en el ejercicio de su compstencial
rsglstren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral', Literal C de! articulo 2, Numerales 21, Adelantar asistencia de|
caracter praventivo de fos centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laberal 22.
sancionar previa investigacion de! inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo ds|
emergencia en cumpla con |as obligaci de reporte ion exigible o lo presente con i i fa. 23, Una vez lic
por el director territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podré suspender dar por terminado archivar fa|
investigacion en cualquiera de las instancias segin los establecido por la ey 1610 del 2013y las normas concordantes y 24. Ejercer|
prevencion inspeccidn y control sobre ef cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentes en el termino)
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numerat 36 del literal A del articulo dos de ia
presente resolucion.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 arliculos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sislema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se regiamenta
parcialmente el articulo 32 de Ja Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos
pueden constituir slemenios matesiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo)
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sf Codigo General Disciplinario y deroga [a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencién de diez (10) afies, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo
General Disciplinario; de fos cuales dos (2) seréan en ef archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ei iempo de retsncion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subsarie sera administrativo segdn se|
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el ramite o precedimiento que le dioj
origen’.
Coma sstos reflejan i igaci itas y decisit sobre temas ( derechos de 1 el no

de los pagos y obligacicnes laborss con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Ca,|a de Compansacion,|

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregutar de sindi oon i de discapacidad, mujeres|
en es{ado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en eI trabajo, uso de mano de cbra infantil, entre ofras
enlar ividad laboral iana, reclamados por los trabajadores a |as empresas, en ef marco de

1a ley nacional e intsncional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto Ia informacion que contienen|
es fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y sociclogia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios laboral izaciones sindical ictos laborales,
para el emplso, sector emp ial, gias de ft ion laboral dentro de un modelo aoononuco y soctal de! pais en un periedo

de tiempo di inado. Por ello esta d ion se debe rvan y-digil -] en un medio magnético para|
lai ion y para posteri consultas. (g i la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el

nempo de retencion, al ser una serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Aschivo Genaral de Jal
Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se veglstra en formalo anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie ss|
dlgnahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes por el Grupo de|

), Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca,
Caldas Cauca, Curdoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima.
En relacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Admmlsttacibn
Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de novi de 20114, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y

distribucién de la documentacion del Ministerio v diriair su aplicacion en fas distintas dependencias. adicionalmente debera responder
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FORMATO
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Archivo de
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Archivo
Central
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M
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adscritas y vil al Min una vez haya culminado

por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las
el proceso de Liquidacion.

78 B PLANES

78-08 T1 'Planes de Accion

« |Plan de Accion (DE-PD-01-F-02)

¢ |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

Pagina 13 de 3416200 PIVC

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que reflsja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas|
y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establace unos intsrvalos de tismpo que deben cumplirse para que fa pussta en,
practica del plan sea exitosa.
Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congili de las Dil Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cardaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 artioulo 3, literal B, dsl articulo 2, numeral 8 adoptar, desarrollar e implsmentar los programas de! Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su competancia se establezcan.
Tiene valor (egal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
i de p ion, i i y sancion de actos de corrupcion y la efectividad de! control de la gestion publica. Asi
mismo de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se blecen los fir g Jes para la
integracion de |a planeacion y la gestion. Adicionalmente, porque los documentos que |a componen pueden representar elementos
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con el arficulo 30 ds la ley 734 de 2002
hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140
Ley 1955 de 2018.
La serie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refisja movimientos
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los iempos de retancion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas fas actuaciones y resusito sl tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son
fusnte potencial para investig futuras relacionadas con la s ds actividades del Mi io, sus metas, p: ajes de
cumplimiento y modificaciones. Cumplido e! tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerde con Ios procedimisntos dispuestos para tal fin, Se conservan y se
|microfiman para e! aseguramiento de la informacion y para posteriores consuitas. (Garantizando la reproduccion de estal
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, a! ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia|
secundaria al Archivo Gensral de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La producsion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de frabajo o correo electrénico per al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|

Documental, segun lo hormado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien d

Iac finni A *nr la artializamiAn v

Aa Ine nara la
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PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion y seguimiento af plan de accion

s

PAPEL

E e e I ST T T T Too o Ty
analisis y distribucion de Ja documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dapsndenc:as adicionaiments, debera)
responder por el mansjo y conservacion del archivo que ls trasladen las entidades adscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya|

ol proceso de liquid:

84

84.02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

1Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de

conciliacion (asig-f-05) (segun aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos de Audienci ponde a la serie donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en
femas de pi ion y riesgos les, una vez h {as partes se pueden emitir las actas de conciliacion, de no conuhacwn
o de conciliacién parcial segin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos d Idan las il en
materia laboral resciviendo las diferencias entre patronos y trabajadares en cumplimiento can la mision de la entidad.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evi ja del imi de las i asignadas a Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 arficulo 3, fiteral B, def articuto 2 les “1. Realizar audiencias de iliacian, 4. ac(uar como concifiadores en los confiictos|
rurales entre fos propietarios o arrendadores de tierras y los de ellos, , colones y simil
(articulo 1 del decreto 291 de 1957; articula 9 del decreto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989)

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistemna de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamental
parcialmente el articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos|
pueden constituir slsmentos materiales probatorios dentra de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo
establecido-con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempa de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en sl archive central, El tiempo de retencion se|
realizars una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El ciarre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla,
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “unavez fi narzadas las actuaciones y resuelto el framite o prucadmento que le dlo origen”.
Como eslos d tos reflejan i igacion y decisi sobre temas jal de frabajadores, el no!
isnto de los pagos y obligaci Iabcres can sus empleados, tales como ARL, Pensnones, Salud, Caja de Compsnsaaon

Salarios, cesantias y liquidaciones; ademas del refiro de manera irregular de p con de di mujeres en
estado de embarazo, i irni de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de manc de obra infantil, entre ofras

enla ividad {aboral por los trabajad alas empl 0 patronos, en|
el marco de 1a ey nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto |a informacion|
que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de admlnlstraclcn publxca area lsgxsladva la h|stona yi
sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios I

laborales, formacion para el empleo, sector emp gias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por sllo esla documentacion se debe conservan y digitalizar o rnlcmﬁlmara en un medio|
magnético para asegurar la i df '

ion y para poststiof { i larep ion de esta ). Una vez|
concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su ransf i daria al Archivo General
de la Nacion, en su soporte original.

La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), pa!a fines de consulta interna esta subserie ss|
dinitaliza an farmatn PNF nars sar rarnadas en driva esarnatas de trahain o enrran al i al Grinn da P 96
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Constancias de desistimiento

Informe de pruebas

PAPEL

PAPEL

G e T

figilancia, Control y de R ) de Confliclos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Rlsaralda ¥ Tolima.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroliara la|
funciones de "proponer fa actualizacion y mej iento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andfisis y

T TS T

on de ta ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icionall debera resp
por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas a Ministsrio, una vez haya culminad
&l proceso de Liquidacion.

92

92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagnostico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo .

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 15 de 3416200 PIVC

La subssris Prog) 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que reflsja las actividadss que se|
realizan para facilitar la transicion de la pablacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de laj
adquisicion de experiencia relevante en puestos de trabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las i ignadas al Grupo de Prevencion,
Inspaccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Catca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2443 de|
2014 articulo 3, literal C dal articulo 2, Numeral 1 gestionar y desarrollar campafias y visitas preventivas de promocion sobre el

de las normas laborales, de idad social en pensi y rissgos laborales, empleo y p ion de los jadores;
y en aspacial dsl joven trabajador.
La subserie tiene valor isgal, porque fos documentos que Ja componen pueden representar elementos materiales de caracter
probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e} articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el amculu 140 Ley 1955 de 2019,
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi , ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e Acuerdo 02
de 2014; articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispasicion final sera de conservacion tofal de acusrdo con lo mencionad ¢ en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|
programas evidencian ef desarrollo de los mecanismos trazados para la generacion de empleo a la poblacion joven entre los 18 y 28
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion publica, el mejoramiento institucional y en &reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberan
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.,
La produccion documantal de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico per i al Grupo de P

ion, Vigilancia, Control y de Ry ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca
Cardoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda Y Tolima,
En relacion con la custodia de 12 d ion con fines de P estara a cargo de! Grupo de Administracion)
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliaral
ias funciones de *"proponer la izacion y mej i de los pi dimi para la pcion, conservacion, dlasificacion,
andisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera)

responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
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Informe de sequimiento al programa

PAPEL
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Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

laboral

Informe estadisticas cuantitativas

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

PAPEL
. : PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacién que traza, proponen, implementan las|
estrateglas en materia faboral cuyo objstivo es logar una igualdad y efectiva para las p i Inerables debido a su condicid
ﬁsma psmologlca soc|al wlluraw politica o econdmica, como lo son las poblaclones de los jovenes trabajadores, personas con|
dig i negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, adultos mayores, los
trabajad ssxualss, Ja poblacio LGBTI ¥ en general todas aquellas comunidades que por su sltuamon o condicion puedan verse
discriminadas o vulneradas, con énfasis en ef sector rural.

Tiene valor adminislrativo toda vez que es evidencia del imi de las das af Grupo de Prevencion,
I ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 artioulo 3, litera! C del articufo 2, Numerales 2. Gestionar y dssarrolla! campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales
informales independientes y demas poblacion laboral insuficiente p el imisnto de las d ici legales al
respecto , 8. Programar y ejecutar acciongs de prevencion promocion |nspeccxon vigilancia y control en materia de trabajo como)
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las notmas vigentes y las politicas directrices fineamigntos|
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ia do ictos y riesgos
La subserie iane valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consfitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial prateccion del Estado. Toda
parsona tiene derecho a Ln trabajo en condiciones dignas y justas.; |gualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la)
cual se expide el Plan Nacional de D ffo, 2010-2014", la del llo de ias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir ta pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por|
medio de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercién
1aboral, las personas podran obiensr certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el
marco dsl Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario “C: yendo Pais” y los
“Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos dogumentos|
pueden constituir elementos maleriales probatorios dentre de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido)
con la Ley 1952 de 2019; expide of Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que conliene los d que la no reflsja
economicos yfo financisros de fa entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ia|
lcomponen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone qus el tismpo de retencion documental sea ef de diez (10) de [os cuales dos (2) seran en ef archivo de gestion y ocho (8)
en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o el Prog aPy
Vulnerables en Etapa, segun lineamientos gubsrnamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el Gitimo tramite administrativo reflsjado en |a tipofogia Plan de desarrolio y componente ETI
- Erradicacion trabajo infantil,
Como estos d reflejan las i del Grupo de Prevencion, Inspeomon Vgxlanela y Control, de las Direcciones
Tsmtanales en el estudio y de prog dmglda pecial ap Inerables como; los jovenss|

bajad con d idad, i i negras, afft i raizales y

adultos mayores los trabajadores sexuales, la poblacién LGBT, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion of
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la bissqueda e implsmentacion de
acciones que disminuyan Ias brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con ef
abjefivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar Ia calidad y famafio de la oferta de formacion para el frabajo y &
desarrollo humane para bles, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
cardcter histérico en tanto Ja informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrolio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

pblica, area i , la historia y y demas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales,
Iormaclon para aI smpleo estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a
il les dentro de un modslo econdmico y social def pais en un periodo de fiempo detsrminado. Cumplido el tiempo)
de retencion en Archiva Central, estos documentos se conservaran en su soperte origina! y deberan ser transferidos al Archivo)
Histérico de acuerda con los procedimisntos dispuestos para tat fin.
La produccién documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pi al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de R 4n de Conflictos Ct de las Direcci Te de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En relacion con Ja cusiodia de 1a documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documantal, ssgtin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara {a|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, consarvacion, clasificacion, anélisis v
distribucion de la dot ion del Ministerio y dirigir su 6n en Jas distintas dep i icionaimente debera responder;
por e! manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminad
el proceso de Liquidacion.

92-08

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

Registro de moritoreo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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* |actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en e! Trabajo, es una agrupacion documental que contiens
las evi del imiento a las activi relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, en cumplimiento de las funcion
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos C de las Di Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Corduba Cundlnarnarca Guaira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds|
2014 articulo 3, literal C dsl articulo 2, Numeral 7 coordinar y sjecutar las acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y control en laj
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tiene valor legal, ya que los docu que la subserie resp: a imiento de lsgales derivados deff
Decreto 1443 de 2014, capitulo IV articulo 8, numeral 7, sobre las obligac de los que deben disefiar y|
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos prcpuastcs en ¢! Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo {(SG-SST), el cual debe identificar metas, recursos y g de actividad
en concordancia ton los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Ga:anha de Calidad de! Sistema General de Riesgos
Laborales. En este ssntido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la)
entidad, y los mismos, pueden representar elsmentos materiales de caracter probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya|
que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcitn.
La subseria no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que fa no refleja movimi
gconomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tiene valor alguno para dirimir conflictos;
de cardcter fiscal,
Con base en o dispuasto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version abril 2016, se establsce un ienpo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del
cierre administrativo segtin lo dispuesto en et Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las|

Se consarva ta documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afos en e! archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su folalidad la subserie, toda vez que son fuente|
de investigacion para trabajos en administacion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en|
cumplimisnto con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Generat de 1a Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analago (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrd p i al Grupo de P ion,|
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Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

g , Control y de R ion de Conflictos Conciliacién, de las Diracci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmarnarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En refacion con la custodia de ta documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracién
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara)
las funciones de *proponer Ja izacion y mejorami de los p para la recepcion, conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas depsndsncias, adicionalmente, debera|
responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vil das al Ministetio, una vez haya|

do ef proceso de liquidacion”.

92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Programas de Prevencion, Vigitancia Control y Gestion Territorial (IVC) PAPEL

Registro de seminarios de! programa de IVC PAPEL
- |Registro de Diplomados del programa (VC : PAPEL
Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL
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La subserie Programas de Prevencian, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, lineamientos y estrategias que
fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestibn, aplicadas en el ambito ds los frabajadores]
colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposilo de orisntar, ensefiar y proteger los derechos de los)- -
trabajad: ianos, frente al p social de la vulneracion de los de los trabajadores y su legifima vigilancia por

medlo del Ministario del Traba;o en pro del fortalecimiento de la inspecci &n Ios principios de fa accion de un
estado social de derecho, democratico, participativo y d izado; cuyas i en el programal
se enfocan en la p ion de los hos de los trabajadores en marco de la oomplspdad laboral a partir de los iineamientos

einter
Tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del plirmi de las al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigilancia, Control y de R ion de Confiictos Congiliacion, de las Direccil Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 arhculo 3, literal C del articulo 2, Numerales 2. Gestionar y desarro[la: campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales|

pendientes y demas poblacion laboral insuficiente p p el imisnto de las disposici isgales al
respacto , 8. Programar y ejecutar acciones de p ion p ion ion vigilancia y control en matsria de haba)o como
empleo y idad Social en pensi riesgos laborales de acusrdo a las normas vigentes y las politicas di

‘estableudus por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en a ocurrencia de conflictos y riesgos Jaborales y 8. Ejercer prevencion

en &l [aboral e imponer las

p igilancia y controf sobre smp Pt y sobre las enti que realizan

previstas en Jas disposici lsgales vigentes.
La subsarie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica Colombiana, *Todas las
personas nacen fibres e iguales ante la fey, recibiran fa misma proteceion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional o famifiar, lengua, religion,
opinion palitica o filosofica”. Organizacion Internacionat del Trabajo (OT1), convenio 81 de 1947; ‘La inspeccion del Trabajo es una

insfitucion orientada a velar por sl cumplimiento de las normas laborales, el di o dg la i jon técnicay la ion para
la identificacion de vacios y faflos normatives en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® la modalidad de on la empresa mediante la Unidad|

Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, dsfinida como un *{...) "mecanismo dentro de fas empresas que busca desarrollar
capacidades para el desemperio laboral en la organizacién mediante procesos internos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450
de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014°, blece la idad del o ds
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar fa prosperidad, fa Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea sl mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer]
la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por i certificad
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
Iments con estos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter]

disciplinario de acuerdo a lo establacido con fa Ley 1952 de 2018; expide el Cédigo General Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el fiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8)

en el archivo central. B fiempo de retencion se realizard una vez sea modificada, i ° el prog: de

para ef trabajo. sealn lineamientos oubernamentales. £l cierre de dicha subserie serd administrativo ssaun se contempla en &
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Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC
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PAPEL

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

Como estos documentos refiejan las estrategias y en |a aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en e! Grupo de P ion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de
!as Dlreccmnes Territoriales, por msdio de actividades de ftacion a la pobl trabajadora del pais que busca fortalecer la|

igilancia, control y p ion de los f de los trabajad i con el fin de mejarar cadal
vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacién con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo.
Dado 1a anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto ia informacion que contienen
os fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion ptiblica, area legislativa, la historia y sociologia, y dems|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para ! empleo, sector empresarial, estrategias de

formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social de! pais en un periodo de tismpo determinade. Por ello estal-

documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la i ion y para p:

{g la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y|
digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulla interna esta subserie se
dlgltallza en tormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de traba]o © correo electronico per i al Grupo de P

ion, Vigil , Control y de R ion de Conflictos Congili , de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Curdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTallma
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de ‘praponer la actualizacién y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d dencias, adicional debera responder,
por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado

e! proceso de Liquidacion,

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

‘|Comunicacion oficial de solicitud de! requerimiento judicial

PAPEL
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Los R imi Judiciales, es una
d dencia en ignto de las fi

que contiene las evidencias del imi a las activi de laf

con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten
la mveshgaclon de un proceso o el trémite del procedimiento.

Tiene valor admlnlslratuvo toda vez que es evidencia dsl limi de las i i al Grupo de Prevencion,
I gi , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcsi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,|
Cmdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds|
2014 articulo 3, literal B, de! articule 2 numeral 4 actuar oomo conciliadores en los confiictos rurales entrs los propistarios o
arrendadores de lierras y los de elias, , colonos, similares (articulo 1 del Decreto 291 de 1957,

articulo 9 de! Decreto 703 dé 1968; articulo 36 dal Decreto 2303 de 1989). Llleral C del articulo 2, Numeral 26 las demés qus le sean|

y que correspondan alar de [a d
La subserie tiene valor legal, porque los df que la pueden rap: teriales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss gjecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articufo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiane los documentos que la no refigja

aconémicos /o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos|
de caréctet fiscal.

E! tiempo de retencion sera por disz (10) afios, a partir de la fecha de cierrs del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; e! cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se|

contempla en &) Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto sl tramite o procedimisnto qus fe dio|
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ongen
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50

|Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima.

idades dt anuales y seleccio itativa teniendo en cuenta aguellos expedientes que tengan alguna incidencia con la|
mision de ia entidad; esta informacitn sera conservada en su soporte original. El restante de fa produccion documental se eliminara)
conforme se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo ef Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que!
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Inspeccion, Vigilancia, Control y de R on de Conflictos C 6n de las Direcci T de Boyacs, Caldas, Cauca,

En relacion con la custedia de ia documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Gmpo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novnambre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara
las funqones de proponer la lizacion y msj de los p para la recepcion, conservacion, clasificacion,
andlisis y de la ion del Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependsncias, adicionalmente, deberé
respender por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

{minado el proceso ds fi ion”.
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