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Actas de Acreencias Laborales
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Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

2

Las Actas de ias Laborales, es una io que contiene las evidencias del imiento a las de la}
dependencia en cumpllmlemo de tas funciones i con los salarios, i saciales, i i y licancias,

ef i de los que goza un frabsjador como contraprestacion de eu servicio, y se hacen sfectivas|
desde el inicio del contralo hasta su terminacion y pueden estar sujetas a ransaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de les funciones asi al Grupo de F
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacian, de fas Di iales de Arauce, Caqueta, Casanars Chom
Putumayo y Sudre y de las Oficines Ecpeciales de Barancabermejs y Ureba — Apartado, de acuerdo a io indicado en ia
2143 de 2014 articulo 5, literal B de! articulo 2, Numera! 3 elaberar y aprober Ias actas de acreencias laborales. Numera! 5 Efectuar e
acompafiamiento en la negociacisn colactiva en el sactor piblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las disposiciones|
tagales sobre la materia.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 36 de Ia Ley 50 de 1980 que subrogd los arficulos 157 y 345 del Codigol

de! Trabajo. Adici parque fos que la pueden del
caréctar probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores plblicos encargados de cumpli con ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio dej
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tene valor contable, ya que la informacian que contiene los que la no reflgje
econdmicos yio financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ye que la informacion no tiene valor alguno para dirimiz conflictos)
de caracter fiscal.
Con respecto a los tiampos de retencidn se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie.sera administrativo segin se contempla en 8l Acuerdo 02
de 2014, articulo t0; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio ofigen”. .
Su disposicion fina! sera de conservacion tota! de acuerdo con lo mennmnado en Is Cuoular extsna 03 de 2015; informacion que fiene)
valor secundario como fuente potencial de coneulta para las i i con inistracion piblica, el
institucional y en areas de Ia historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales. Cumplido el ismpol
de retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soports original y deberén ser transferidos al Archivo|
Historico de acuerdo con los procedimientas dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabejo o cormeo electrénico pertenecientes a! Grupo de Prevencion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Canciliacion, de las Direcci Termitori de Arsyca, Caquets,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabarmeja y Urabé - Apartado.
En relacion con la custodia de lg ion con fines de estara & cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segin io normado en Ia Resolumun 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y §, quien desarrollar las]

de “propaner la ¥ i de los p parala racspwn oonsarvacmn clasificacion, anlisis ¥
distribucion de la documentacion dsl Ministerio y dinigir su apllcnmn en las distintas debera
por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsctitas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”.
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x |La serie Derechos de Paticion, es una agrup en ia que se los mediants los cuales sel
presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
piiblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Consfitucion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de las funciones asi al Grupo de ion, 0
Vigilania, Control y de Resolucion de Conflictos C: ion, de las Direcck Termitori de Arauca, Caquets, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiaies de Bamancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, ltsral B y C del arficulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que|
conocer el grupo, y verificar ef cumplimiento de ia normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno,
incorp al aparato ivo como trabayj i que sean por las jas o entidadas que en|
ejercicio de su competencia registren, cuando hagan usa de los servicios de inspeccian laboral.
La serie tiene valor legal, ya que |a informacion que contiene los que la dan cuenta del imi de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de fa Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dell
derecho ds peticion y se sustituye un titulo del Codigo de F fimis inistrativo y de lo C: i inistrativo Ley 1437 de|
2011, Titulo 1l “los documentos que contisne Ja serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos;
de caracter disciplinario”.
La serie no tiene vafor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no sefleja
scandmicos ylo financieros de la entidad.
El tiempo ds retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminologico Archiva General de la Nacién, a partir de|
la fecha de ciemme del tramite respectivo; de los cuales das (2) afios comresponderan al Archiva de Gestion y ocho {8) en Archivo Central;
ef cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuefto el tamite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccién anual, informacion que sera!
consarvada en su soporte original, esto en relacian con el velumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio,
con respecto 8 la parte cuelitativa de |a muestra comespondera aguellos Derachos de Peticion que se refieran a las acciones|
2 la toma de decisi de gran imp: ia para a entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones|
refacionadas con las funciones ejecutadas dentro dsl Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de|
Conflictos Cencifiacién, Direccianes Teritoriales de Arauca, Caqueth, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales
de Barancabemeja y Uraba — Apartado; Ia informacion restante se efiminara cumplido el tismpo de retencién siguiendo el Acuerdo 04)
del 30 de abril de 2019, Ariculo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta intema, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comee dnico p i & Grupo de F ion,
Inspeccion, Vigilancia y Control, de fas Direcci itori de Di jtori de Arauca, Caquets, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado.
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* |Respuesta derecho de peticion : PAPEL

En relacion con la custodia de la ion con fines de io estard a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resnluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6, numerales 3 y 5, quien desamollaré las]
funciones de “proponer la y mej i de los p i para Ja recepcion, conservucmn clasificacion, analisis y]
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcucwn en las distintas i debera

por el manejo y conservacian del archivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministsrio, una vez haya culminado e
proceso de fiquidacion”.

52, INFORMES : i PAPEL

52-02 Informes a Entes de Control : PAPEL

*  |Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL

Los informes & Entes de Contro! son que reflejan el imi yla ion de la gestion de las Direcciones]
T iales por parté de los ismos de eontral, como la Procuraduria General de la Nacion, la Contaloria General o la Fiscalig]
General de la Nacion. x de ion total, dando imiento & la ciréular exiema 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrafivo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funclnnas asignadas al Grupo de Prevancion, inspeccién,|
Vigilancia, -Control y de ion de Conflictos Canciliacién, de las Dirécci itoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apanado. de acuerdo a lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articuio 5, itera B, del articulo 2 numeral 11 presenw los ln(urmes iddicos sobre los de sus activi

las dificutades y logros de su gestion y las i i , & la Direccion de Inspeccidn, Vigilancia,
Control y Gestion Teritorial por intermedio dal Director Temlnnul o dvec'amsnte cuando asi se le slicite. Literal C del articulo 2,
numeral 24. “Ejercer prevencion, inspeccion y vigilancia sobre el cumplimiento de las normas que rigen el rabajo de nifias, nifios
adolescentes en términos de Ja Ley 1098 de 2006 e impaner |as sanciones si es del caso, exceptuande lo previsio en el numeral 36 delj
fiteral A del articulo 2 de Is presente resolucion.

Estos informes tienan valor legal toda vez que, (as entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los drganos del
control le requisren, relacionados con los asuntos de su competencia, de fo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las|
entidades publicas de acuerdo con ki dispuesto en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que]
contiene a serie pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pueste que evidencian}
\as acciones v omisiones por fos servi de cumplir la tuncion segun o noma e} articulo 30 de 1a Ley 734;
de 2002 "por la cual se expide el Cadige Disciplinario Unico de la mencionada norma”.

Se propone que el tiempo de retencidn de la subserie sea de diez (10} afios tal como se menciona en el Banco Terminolégico del AGN
a partir de la fecha de ciamre de! rémite respactivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios]
en el Archivo Central, &l ciemrs de dicha subserie seré administrativo ssgin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; “una
vez finalizadas las actuacionss y resusito el ramite o procedimiento gque le dio origen”.

La serie tiens valor contable ya que la informacion que contienen los que la no refleja

ylo financieras de la entidad, y tane valor fiscal, ya que la informacion que cantiene los tiene valores dirimi
de caracter fiscal

Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de oontml Como estos documentos]
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describen la gestion administativa y el proceso da ion llevadas a cabo las Direcc T i estos d 8|
conservaran siguiando o dispuesto en ia Circuler externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Esta serie adquiere valores|
secundarios de cardctar historico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en #reas de|
administracion pUblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|
disciplinarias y mansjo de entidades piblicas, ademas |a evaiuacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de;
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico
de acuerdo con los procadimisntos dispuestos para tal fin,
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La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo dnico pt i al Grupo de F ion,|
inspeccion, Vigilancia, Contro! y de ion de Conflictos Conciliacién, de las Direcci Territori de Arauca, Cagueta|
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeija y Uraba - Apartado.
En relacién con ia custodia de ia ion con fines de conservacion p , estara a cargo de! Grupo de Administracién|
| Documental, segun lo normado en la Resohucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara laf
|funciones de “propaner la izacion y mejoramiento de los frmi para la recepcion, conservacion, clasficacibn, analisis y|

distibucion de la documentacion del Ministerio y dirigic su aplicacion en las distintas ias, adici debera resp
por e} mansjo y conservacion def archivo que fe rastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef]
proceso de Liquidacion,
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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5210 Informes de Analisis de Riesgo Lahoral
Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
La subseris Informes de riesgos laborales es la i6 que contiene infc ion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales de las Direcciones Termitoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tes indicadores; tasas de accidentalidad,|
enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir 6! impacto de las actividades de promocién y prevencion que se realizan|
en las empreses, y las Administradoras de Rissgos Laborales -ARL, que obedscen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacionall
{(Ministerios de Salud y Proteccidn Social y del Trabajo).
Mapa de Riesgos Laborales PAPEL Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencidn, inspeccién,|

Vigilancia, Contral y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Teritoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, fiteraf C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partr de muestras|
representativas por seclores economicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
on e imponer (as i i en el articulo 486 del Codigo Sustantive de! Trabsjo en cumplimiento de la Ley 1496}
de 2011, Numeral 5 ejercer inspeccion, vigitancia y control sobre el cumplimiento de las normas laborales en ko individual y colectivo, de
seguridad social en pensiones y empleo, & imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes. Numeral 6 tramitar]
de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto
de las victmas def conflicto armado intemno, incorp &l aparsto p ivo como 1 i que sean repi
por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion|
laboral. Numera! 9 ejercer prevencion, inspeccian, vigilancia y contral sobre empresas de servicios temporales y sobre las entidades def

|intermediacion laboral @ impaner las sancianes previstas en las dispasiciones legales vigentes.
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La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articute munds se estableced
El frabajo es un derecho y una obfigacion social y goze, en todas sus modalidades, de la especial proteccion def Estado. Asi mismo loj
reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segin se estiputa et convenio 81 de 1947 de la OTI; “La|
tnspeccion del Trabajo es una insfitucion orientada a valar por el cumplimiento de las normas laborsles, el desarrolio de la informacion
tacnica y la colaboracion para la identficacion de vacios y fallos nommativos en materia de derecho laboral”. Iguatmente lo que se|
establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual s6 expide ol Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014%, establecs la necesidad delj
desarofio de ias laborales, como i para potenciar Ja productividad, reducir la pobreza y alcanzar |a prosperidad,
la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanisme de proteccion al cesante en Calombia™ establece que
para faciitar y fortalecer !a insercion laboral, las personas podran obtener certificacin de competancia faboral, ofrecidos por]
organismos cerfificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacién de Compatencias Laboralss que defina el]
Ministerio del Trabajo; asi mismo ios compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarmallo 2018 ~ 2022 eje prioritario|
“Construyendo Pais” y los aceleradores “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico
Sectorial igualmente con estos documentos pueden consfituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos del
caracter discipiinario de acuerdo a lo establecido con ta Ley 1952 de 2019; expide e! Cddigo General Disciplinario y deraga la Ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 reiacionadas con el Derechos Discipfinario.
El tiempo de retencién sera per cinco (5) afios, a partr de la facha de ciee del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
commespanderan al Archive de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser3 administrative segin se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacianes y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen™.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja i
economicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documantos que la) B
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter. v
Finalizado el ismpo de retencin en el archivo cantral, se realizars una seleccion del 10 % de la pmdu:cmn anual esto en relacién con) .
e} volumen documenta) ya que supera 49 unidades documentales en el afie, con respecto a la parte cualitativa de ia musstral
correspondera aquefios informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccién, coordinacion|
y evaluacién del cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriates, en el reporte de informacién sobre el Sistemal
General de Riesgos Laborales en las Direcciones Teritoriales, de la poblacién tabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores;
tasas de acci laborat y idad. La i ion restante se efiminara cumplido el iempe de retencion)
siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articule 22, actividad que reafizara el Grupo de|
Administracion Documental, una ve2 se finalice el iempo de retencién de subserié en el Archivo Central.
La praduceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de cansulta interna esta subserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la o0 comeo i al Grupo|
de Prevencion, inspeccion, Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcck Tenitoriales de Arauca,
Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de Ias Oficinas Espaciales de Banancuherme}a y Uraba — Apartado.
En relacion con ta custodia de la ionada con fines de estard a cargo del Grupo de|
Administracion Documenta), segin lo normado en la Resolunon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien|
desmollava la funciones da “proponer la izacién y mej i de los imi para la recepcion, conservacion,
ion, analisis y ibucion de la ion del Ministerio y dirigh su aplicacién en las distintas dependencias,
adicionaiments debera responder por el manajo y conservacion del archivo que le trasladen Jas entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

* JC icacién oficial oficio remisori PAPEL
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2 8 x x La subssrie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna a gestion realizada por el Grupe de Trabajo, iguaimente]
la subserie ransmite desde el nivel operativo-sjecutivo, hasta los mas allos niveles de dreccion ia informacion sobre el desempefio de|
unidadas y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una heramienta de rendicion de cuentas a nivell
interne y hacia la comunidad extsma,

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas &l Grupo ds F
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direceit Temitoriales de Arauca, Caquets, Cusansts Chocé,
Putumayo y Sucre y de las Ofisinas Especiales de Barancabermeja y Urabé — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resoluclon
2143 de 2014 articulo 5, literales B y C del articulo 2 relacionadas con gestionar y fias y visitas de)
promocidn sobre el cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social sn pensiones y riesgos |aborales, empleo y proteccion|
5218 O |Informes de Gestion de los trabajadores y en especial de! joven trabajador. Adoptar, i fos progy del Sistema Integrado de|
Gestion que en mataria de st competencia se establszcsn y prasamar informes perio sobre ios de sus activil las|
dificultades y logros de su gestion y las i que , @ la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y]

Gestion Temitorial por intermedio del Director Temitorial o diractaments cuanda asi s¢ le solicite.
La subserie poses valor legal, segln Jo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea of acta de informe de gestion normado por ‘el]
Congreso de Ja Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se
reglamenta |a metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente |s Resolucion Orgénica 5544 de 2003, Asij
mismo, siven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo interno de Truba;o en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi porla por|
ello a documentacitn hace parte del posible acerva probatorio en caso de i igaci isciplinarias por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencian se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articule 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en ta Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los|
informes de gestion evidencian anualments la asignacion, la gestion, controly cterre de actmdades propias dal Grupa informacion que|
tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i con ion publica, el
|mejoramianto institucional y en &reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el tiempo de
retancion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historicol
de acusrdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsma, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje ¢ coreo electronloo perisnsuen\ss &l Grupo de Prevencion,|
Inspsccion, Vigitancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacidn, de las Di de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé — Apartado.
En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnts, estara & cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desaroliera las|
i de “proponer la izasion y mej i de los imi para la lecapckm conservamun clasificacion, analisis y|
distribucion de ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera
por el manejo y conservacidn de! archivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion™.

* | Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

* |Informe de gestion ' PAPEL

«  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8 X b'e La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna elj
segunm«en'n que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,)
mujeres, en i de sus funciones.
- . " " . N Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asil al Grupo de F
52-52 0 de Seg deP de los D L Vigilancia, Controt y de i :a Conflictos Conifiacion, de las Direcciones Teritoriales de Arauce, Caqueta, Casanars, Chact,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resalucion
2143 de 2014 articulo 5, [tera! C dal articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partr de muestras]
representativas por sectores econdmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial of
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Comunicacién oficial de solicitud de informacion

informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL '

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

remuneracion e imponar las sanciones sefaladas en el articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley 1496
de 2011, Numeral § ejercer inspeccién, vigilancia y control sabre el cumplimiento de las normas laborales en ko individual y colectivo, de;
seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes. Numeral 6 ramitar|
de manera preferente las solicitrdes en los asuntos que conoce el grupo y verificer el cumplimiento de Ia normatividad laboral respecto|
de las victimas del conflicto amado interno, i al aparato ivo como ji i que sean

por las dependencias o entdades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion|
laboral. Numeral 9 ejercer prevencion, inspeccidn, vigilancia y contro! sobre empresas de servicios temporales y sobre las entidades de!
intermediacién laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones lagales vigentes.

La subserie fiene valor tegal, porque fos qus la pueden rep i de carioter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplic con |a funcion, en relacién con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junie de 2021 con laj
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con et articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respecto a kos iempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivoj
de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, arficule 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con o mencionado en la Circular extema 03 de 2015; puesto que los|
informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflsjan ef cumplimiento y la gestion de (as funciones propias del|
Grupo de Trabajo; informacién que tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|
administracién y politicas pilblicas, ef mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado can log]
derechos iaborales. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabsjo o comeo electrénico perteneciantes Tiene valor]
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de Jas funcianes asignadas al Grupo de Prevancion, inspeccion, Vigilancia,|
Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcsit Termitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y|
Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado.

En relacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun ko normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desaroflara las]
funciones de ‘proponer la ion y mej i de los pi imit para la recepcion, conservacion, clasificacién, analisis y}
distribucion ds la documantacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ick debera resp

por el manejo y conservacion dsl archive que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion™.

56

INSTRUMENTOS DE CONTROL
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La subserie de Control de C icaci Oficisles, es una io que confiene fos documentos que
permiten cerfificar [a recepcion de los documentos, por parte de los funcionari asi como el imi a los tiempos|
de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Tiane valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencién, Inspeccion,
Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Drecei Teritoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
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56-02 (3 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales .

* |Planillas de entrega y rscepéién de Comespondencia {gd-f-08) (gd--09) PAPEL

E‘ummayu y Sucre y de las Oficines Especiales de Barrancabermsja y Urabh — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 arficulo 5, litsral B y C del ariculo 2, relacionadas con "las demés que e sean asignadas que comespondan a la|
{naturaleza de la dependencia”.

Tienen valor legal, toda vez que de fos que la subserie se despi derechos y obligaci de

con ef Acuerdo 060 dal 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, ariculo 8. Adicionalmente, porqus los|
que la pueden i de - carécter probatorio dentre de posibles procesosf
ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los id plblicos g de cumplic con la|
funcion, en relacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 |
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1855 de 2019.

La subssrie no sne valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
fscondmicos yfo financieros de Ia entidad, tampoco tene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor slguno para dirimi confictos|
de carécter fiscal.

El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo Genaral de la Nacion quien determinal
que ésta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en 6! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el rémite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retancién de los cingo (5) afios, s procede a eliminar en su iotalidad la documentacion dado que les|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizer algin tipo de investigacion. La
informacién consolidada reposa dentra del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. E} proceso de|
eliminacion, se hara conforme o indica el Acuerdo 04 def 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que reafizers el
Grupe de Gestian Documental en el Archivo Central.

»

60 B (INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O {Investigaci Administrativas de Acoso Laboral

« 1Denunincia sobre acoso laboral . » PAPEL

Pégina ¢ de 3426100 PIVC-RCC

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que svalia la gravedad de la sancion, en los
casos donde un !mba;adot denuncie a un empleador, un )sfa superior ;erarqulw inmediato, un fierc de trabajo o un
por y frente & sif a difundir miedo, intimidacian, terror y-angustia a causar]
perjuicio Iaboml generar desmotivacian en o! trabajo, ¢ induck |a renuncia al mismo (definicion tomada de ia Ley 1010 de 2006 articulo
2).
Tiane valor administrative, toda vez que es evidencia del cumphmlsnb de Ias funcmnss asignadas al Grupo de Prevencion, inspeccién,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, da las Di iales de Arauca, Caqueté, Casenare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo & lo indicado en ta Resolucién)
2143 de 2014 articulo 5, iiteral B, de! articulo 2, 7 “mantener i la i idn que en materia de su competencia]
fcomesponda y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y venﬁcu et cumphmlantn de la]
fnormatividad laboral respecto de las victimas del confiicto armado interno, i &l aparale como

i que sean por fas ias 0 entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando huqan uso|
de los servicios de inspeccion laboral™.
Le subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 ds enero). Por medio de ta cual se adoptan|
medidas para prevent, corregir y sancionar el acoso [aboral y otras hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimol
de acuerdo con lo estipulado en: en ia Consfitucién Poliica de Colombia, Articulo 25, donde se establece EI tubaju es un derecho
una obligacion social y goza, en-todas sus i de la especial ion de! Estado y lo el articulo|
32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iy ssios pueden constituir
{materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con|
el Derechos Disciplinario,
Se propane un tiempo de relencion de disz (10} afias, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigal
Genera! Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gestion y acho (8) en et archivo central. Et tempo de retencion se|
realizera una vez se cieren y finalice el praceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El ciere ds dicha subserie ser)
administrativo segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resua\to el réamite of
procedimiento que le dio origen”.
Como estos refiejan i figaci consulas y daoisi sobre temas de dehuncia de contactas persistenies y|
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* |Prusbas : ] PAPEL

« |Comunicacién oficial reparto o asignacién de irwesﬁgaei'én PAPEL

¢ |Acta de difigencia . PAPEL

*  |informes PAPEL

¢ |Comunicacién oficial oficio remisori PAPEL )

frents & sifack a difundir miedo, intimidacion, tamor y angusfia a causer perjuicio iaboral, generar]

desmotivacién en el rabajo, o induci la renuncia a) mismo por parts de un empleador, un jefs superior jerérquico inmediato, un|

de Fabajo o un {ndas estas X por los j 2 las empresas o patronos, en ef marco de s
Isy nacional & intsrnacional. Ests subserle adquiere valores secundarios de caracier histérico en tanto Ia informacidn que contienen es|
fuents potencial para futuras invasfigaciones en &eas ds adminisracin publica, ares legislativa, Ia historia y sociclogia, y demis|
teméticas afines en relacin con las decisiones sobre sstudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para|
ol empleo, sector smprasarial, estrategias da formacién laboral dentro de un modslo acondmico y social dal pais en un periodo de]
tiempo determinado. Por eflo esta o 30 g9 debs y digitafear o & en un madio fico para asagurar|
is i ion y para iores consultas. do la 6n de esta 36n). Una vez conchido ef tiempo de|
retencidn, af ser una seris de vajores ios, &o reakzerd su ris ef Archivo General de Is Nacién, en sy
soports original,
La produccion documental de dicha subseris se ragistra en formato andlogo (pape!), para fines de consuita intarna esta subseris e
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de fabsjo o correo oni i a las asignadas &l Grupo|

de Conflictos - Concliacin, de las Drecch itoriales de Arauca, Caquata, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y del-

| Documental, segin lo nomado en Ia Reschucién 5445 det 16 ds noviembre de 2011, arficulo 6 numerates 3 y 5 quisn desarrollara la}

lag Oficinas Especiaies de Barancabermeja y Urabh - Apartado.
En relacién con ia cusiodia da {a documentacién con fines de conservacién permanents, estara a carge dal Grupo de Administracion]

do "proponer [a an y de jos i pera Ia recepcidn, conservacidn, clasificacién, ankisis yi

distribucion de la documentacion de) Ministerlo y dirigir su aplicacién en las distintas deberd
por el manejo y conservacion del archivo que le tasladen les entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hays culminado el
proceso de Liquidacién. - . o
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucién primera instancia

Notificaciones

|Recursos de reposicion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 [] x x
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refigjan los tramites realizados por ef Grupa; frente a realizar investigaciones a lag|
empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, talas coma ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Segurided y Salud en el trabajo, uso de mano de obral
infantil, enfre otras i enla fividad laboral iana. Asi mismo lo normado con el tabajo Infantl, en|
virtud del sjercicio de! poder preferente, en los términos establecidos en e! art 32 da la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034
de 2013,
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones asignadas a! Grupo de Prevencion, Inspeccion,|
Vigilancia, Control y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerde & lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, Literal B, dal articulo 2 numerales *10. resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias|
proferidas de los inspectores de trabajo asignados a la coordinacion en los temas de negativa e inicier conversaciones en la etapa de|
areglo directo y por fa presunta comision de actos alsatorios contra el derecho de asociacion sindical, de conformidad con lo
establecido en los erticulos 433 numeral dos dsl codigo sustantivo de trabgjo y 39 de la ley 50 de 1990 respsctivamente y 11. fallar en
primera instancia las investipaciones en asuntos de su competencie”. Literal C de! articulo 2 Numerales *10. De seguir las
investigaciones que adelantan los inspectores de trabsjo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabsjo asociado y empresas
asociadas del rabajo empresas de servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del
marco de su ia. 11. adslantar las i igaci imponer i a las empresas que disminuyan o fraccion en su capital
justa causa la nomine de salarios para eludi las prestacionss de sus trabajadores, pero el concapto ef funcionario competents. 12,
imponer las sanciones & que haya lugar por despido colectivo en autorizados y arreglar de empresas y suspension ilega! de actividades)
previa instruccion del inspector de trabgjo. 13. imponar las sanciones & que haya lugar con retenciones de medicion ilegal de salarias,
14. fallar en primera instancia las investigaciones en los temas asuntos de su competencia. 16. facilitar informacion técnica y orientar a|
los empleados y trabajadores sobre s materia mas efectiva de cumplir con las u’xspnsicmnes lequles 19 adelnmar y resolver entre|
conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su lag i ivas son el
complamsmo de las empresas con la afiiacion y page de pnrm del sistema de seguridad sncml en materia de pensiones. 20. ejerce la|
y vigilancia sobre las iaci de para ) i de los estatutos y régimen legal
debiendo a dar conocer el resultado de las i Egaci a lo juridi i en caso de encontrar alguna iTegularidad|
cuyo conocimiento sea competencia de ofra autoridad realizar el traslado comespondiente. 22. sancionar previa investigacion del
inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figure empleo de emergencia en cumpla con las
obligaciones de reparte informacian exigible ¢ lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por ! direcior teritorial la
suscripcion de un acuerdo de formalizacion labora! podré suspender dar por terminada archivar la lnvesugaclon en cualquisra de las]
instancias segn los establecido por Ia ley 1610 del 2013 y las normas y 24. Ejercel ion y control|
sabre ol cumplimisnto de las normas qus rigan el rabajo de nifios nifias adolescentss en el trmino de ley 1098 de! 2006 e imponer las|
sanciones si 8s el caso aceptando o previsto en el numera! 36 del literal A del articulo dos de Ia presente resolucion.
La subserie fiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema|
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente|
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguslmente, estos documentos pueden constituir]
elementos matsrigles probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019 expide e! Codigo General anplmano y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Disci
Se propone un iempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con ko normade en la Ley 1952 de 2018 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EI tiempo de retencion se
realizard una vez se cieen cada de las investigaciones administrativas. El cisre de dicha subserie serd administrativo segin se|
contempla &n el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el rémite o procedimiento que ie dio|
origen”.
Como estos refigjan i igaci consultas y decisk sobre temas salariales, derechos de trabsjadores, el no|
imic de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensumas Salud, Ce;a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro do manera iTeguler de sindicali personas con de i mujeres en|
estado de emberaze, incumplimiento de [a Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|
enla ividad laboral por los trabaj a las empresas, en el marca de,
la lsy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demas;
atices afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizacionas sindicales, confiictos laborales, formacién paral
el empleo, sactor empresarial, estratogias de formacion labaral dentro de un modsio econdmico y socie! del pais en un periodo de
tismpo i Por ello esta ion se debe y digitalizer o mi & en un medio ético para asegura]
la i ion y para posteriores consultas. (garanti la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo del
retencidn, al ser una serie de valores ios, se realizaré su i ia al Archive General de Ja Nacidn, en syl
soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsrna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cergades en drive, carpetas de rabajo o coeo elsctronice peﬂsnsqanms al Grupo de Prevencion,
|nspewon Vigitancia, Confrol yde io de Confhcms Congiliacion de las Direcci T
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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COoDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO mmvn de | Archivo cT £ M b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracianf
. Dacumsntal, segun o normada en la Resohucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)
Recursos de apelacion PAPEL funciones de ‘proponer la ony de los pi i para la recepcion, conservacicn, clasificacion, anafisis v}
distribucién de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera
par el manejo y conservaciin del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
Recurso de queja PAPEL
Revocatoria directa PAPEL
Ejecutoria PAPEL
Resolucion segunda instancia PAPEL
; |
Auto de archivo PAPEL
Requerimientos PAPEL
Comunicaciones Oficiales PAPEL
Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL
Acta de formalizacian laboral PAPEL
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c6DIGO
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FORMATO

RETENCION

DiSPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E M

D

PROCEDIMIENTO

60-06

Denuncia

Pruebas

Asignacion

C icacion oficial de ci

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

-

Las esia que describe los tramites realizados por el Grupo, donde;
se presumen imegularidades en e! cumpllm;ento de las layes laborales colombi de ios a los trabaj en temas de|
i de los pagos y obligaci iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca‘a de Compensanion,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retro de manera megular de sindical pereonas con i de idad, mujeres en|
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Ssguridad y Salud en el tabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia del cumplimisnto de las funciones asignadas al Grupo de Prevencidn, Inspeccitn,
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Coneiliacion, de las Direcci Temitoriales de Arauce, Caqueta, Casanere, Choct,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucianf
2143 de 2014 erticulo 5, literat B, erticulo 2 numerales 6. Pronunciarse y santionar sobre ios atios alealorios contra el derecho de
asociacion sindical y la negativa & iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las soficitudes de los asuntos que conoce|
al gruvn y verificar el cumpllmlanm de la normativa laboral respecto a las victimas del conflicto armado interno incorporadas al aparato
como d di que sean por las o entidades en e! sjercicio de su competencia
registren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral”. Literal C de! articulo 2, Numerales 21. Adslantar asistencia de|
caracter preventivo de los centros de trabajo can el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22|
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de 1a figura emplea de|
'emergencia en cumpla con |as obligaciones ds reporte informacion exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por|
sl director tamitorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laborel podra suspender dar por terminado archivar la invesﬁgacibn
en cualquiera de las instancias segin los establecido por la ley 1610 daf 2013 y las normas y 24. Ejercer
on y control sobre o) imi 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 ef caso aceptando o previsto en el numeral 36 def fiteral A del articulo dos de la presents)
resolucion. ’
La subserie tisne valor lagal de acuerdo.con lo estipulado con |a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ta cual se modifica el sistemal
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaiments|
ol articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constiuir]
elementos materiales probalorics dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952]
de 2019 expide el Codigo General Dnscxphnano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de [a Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cdigo)
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. Ef iempo de retencion se
realizara una vez se cismen cada de las investigaciones administrativas. Ei ciere de dicha subserie seré administrativo segin sel
contempla en e Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le diol
origen”.
Como estos refiejan i igaci consultas y decisi sobre temas salaniales, derechos de trabajadores, el no|
ds los pagos y obligaci labares con sus empleados, tales come ARL, Par\slones Salud, Cs;a de Compensacian,
Salarios, cesantias y Ilqulducmnas Retiro de manera imegular de sindicali personas con de i mujeres en|
es'aﬂo de embarazo, i i de ia Ley de y Salud en el trabsjo, uso de mano de obra infanti, entre otras]
enla ividad |aboral col por los ji & las empresas, en el marco de)
la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histirico en tanto ia informacion que contienen es}
fuente potencial para futuras investigaciones en Areas de administracion piblice, 4rea legislativa, la historia y sociclogia, y demés!
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, orgenizacionss sindicales, confiictos laborales, formacion paral
el empleo, sector empresarial, estategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social dal pais en un pariodo del
tiempo i Por ello esta ion se debe rvan y digitalizar o filmaréa en un medio ético para asegurar]
la i ion y para fores consultas. izando [a ion de esta Una vez concluido ef tismpo del
retencion, &l ser una serie de valores ios, se realizaré su i ia al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra sn formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF pars ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o ooneu elactronico psnenementes por & Grupo de
Prevencién, inspeccidn, Vigilancia, Control y de io deCanﬂlclosf‘ il , de |as Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de con &cion esteré a cargo del Grupo de
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la|
i de *proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, canservacion, clasificacion, anélisis |
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigr su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder|
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adseritas y vinculadas at Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.
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Resolucion

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

78

78-02

PLANES

Planes de Accion

Plan de Accién (DE-PD-01-F-02)

.

PAPEL

Pégina 14 de 3426100 PIVC-RCC

La subserie Planes de Accién, es una agrupacion documental que refieja los objetivas numéricos de la entidad, especifica las politicas
y lineas de actuacion para conseguir esos objefivos y establece unos intervalos de tiempa que deben cumplirse para que la puesta en
practica del plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimisnto de Ins funciones asignadas al Grupo de F

Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacidn, de las D Territoriales de Arauca, Caguets, Casanare, Chocé,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apunado de acuerdo a fo indicado en ja Resolucién|
2143 de 2014 arficulo 5, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, el fos del Sistema integrado de
Gestion que en materia de su competencia se establezcan.

Tisne vnlar legal, en cumplwmento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los}
ion y sancion de actos de comupcién y la efectividad det control de la gestidn piblica. Asi mismo|

de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los Eneamientos generales para la mtsgrmon de la|

{cumptimiento y modificaciones. Cumplide el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports|

y la gestion, Adick porque los que la pueden do
caracter probatoric dentro de posibles procesos discipinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos]
servideres publicos encargados de cumpli con la funcion, en relacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 can la entrada en vigencia del arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econtmicos y/o financieros de ia entidad.

Caon respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en et Archivo|
de Gestidn y ocho (8) afios en ef Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el ramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente|
potencial para investigaciones futuras relacionadas con Ia ejecucion de actividades del Ministerio, sus metas, porcentajes de|

ongmal y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con fos procedimientos dlspuestos para tal fin. Se conservan y se|

[documentacion). Una vez concluido ef tiempo de refencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia]

para el i de la # ion y para L consultas. fa ion de esta

secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha serie se ragistra en formato andlogo (papsf), para ﬁnas de consulta intema, esta subserie se
dgnalxzn en hfmatn PDF para ser calgudas en dnve carpetas de nha;o ° wnao dnico p i aJ Grupc deF 36
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SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestién

Aschivo
Centra!

cT E M D s

PROCEDIMIENTO

C icacion oficial de requerimi dei

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

tfunciones de “proponer la izacion y mej I de los imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis |

Inspaceion, Vigiancia, LONTO! y g6 Kesolucion de LORMICIos & g6 1as | [ de Arauca, Cagueta,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabsrmsja y Uraba — Apartado.

En relecion con la custodia de a documentacion con fines de conservasion penmanente, estars & cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|

distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas it i debera
por ¢l mansjo y conservacion dsl archive que le frasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef|
proceso de liguidacion”

84

84-02

PROCESOS DE AUDIENCIA

Procesos de Audiencia

Comunicacién oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

PAPEL

PAPEL
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|Putumaye y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Resolucion|

Los Procesos de Audiencia comesponde a la serie documental, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en|
temas de proteccion y rissgos laborales, una vez escuchadas las partes se pueden emitir las actas de conciliacion, de no coneiliacion of
de conciliacion parcial segun se acusrde entre las partes; de tal manera que estos respaldan las iliaci en matsrial
laboral resobviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento can la mision de la entidad. °

Tiene valor administrativo, toda vez que os evidencia dsl cumplimianto de las funciones asignadas &l Grupo de Prevencién, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Termitoriales de Arauca, Caqueta, Casanere, Chocd,

2143 de 2014 articulo 5, literal B, def articulo 2 *1. Realizar audiencias de conciliacion. 4. actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entre los propistarios o de ierras y los de ellos, ios, aparceros, colones y similares|
(articulo 1 del decrelo 291 de 1957; articulo 9 del decreto 703 de 1968; articulo 38 de! decreto 2303 de 1989)

La subseris tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e! sistema)
de rissgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de saud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaiments)
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constitul
eslementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con ia Ley 1952
de 2018, expide el Codigo General Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds fa Ley 1474 de 2011

con el Derachos Disciplinasi

Se propene un empo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central. Et tiempo de retencion sel
realizeré Una vez se ciamen y finalice cada proceso de audiencia. El cieme de dicha subserie sera administrativo seglin se contempia]
on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actiacionss y resuetto el trémite o procedimiento que i dio origen”.

Como estos refiejan i tigaci consultas y dscisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el nol

de los pagos y i fabores con sus tales como ARL, Pensiones, Salud, Ceja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones; ademas del retro de manera imegular de personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
ostado de embarazo, incumplimisnte de la Ley de Seguridad y Salud en el trabgjo, uso de manc de obra infanti, entre ofras)

enla tividad iaboral i por los j a las empresas a patronos, en e}
marco de la lsy nacional e internacional. Esta subserie adquisre valores sscundarios de caracter histdrico en tanto la informacion quel
contienen es fuente potencia! para futuras i igaci on éreas de inistracion publice, &rea legislativa, la historia y sociclogia, v,
demas tematices afines en relacidn con ias dacisiones sobre estudios labarales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,

on para el emplao, sector empresarial estratagias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un|
periodo de iempo i Por elic esta ion se debs y digitalizar o mi & en un medio i
para asogurar la i ion y para iores consultas. i la ion de esta ion). Una vez concluido el
tiempo de retencion, &l ser una serie de valores secundarios, se realizaré su ransferencia secundaria al Archivo General da la Nacién|
on su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie se)

digitaliza en formatc PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo a coreo electr
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PROCEDIMIENTO

RETENCION DISPOSICION FINAL
s SOPORTE I ]
coDIGO SERIES, y Tipos D FORMATO | Archivode | Achivo | o0 | o M o
Gestion Central
Acta de on y/ Acta de no concifiacion y/ Acta parcial de conciliacion
. . PN PAPEL
(asig-1-05) {seglin aplique)
* |Constancias de cancelacion PAPEL
* |Constancias de desistimiento PAPEL
N * iInforme de pruebas PAPEL

NSPECRION, VIQIANGIA, LONTOI Y U8 RESOILGIN e LONIICIOS LONCIEGKN, UE tas LNECCIoNes |EMNolaes G Aauca, Lagquela,|
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de |as Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado.
En retacion con {a custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2014, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarcllara I3
funciones ds *proponer [a i6 j i dedos imi para fa Fecepeion, consarvacion, clasificacion, anélisis |
distribucion de ta documentacion del Ministerio y drrigir su aplicacion en las distintas H ick debera
por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacian.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE
i i i PROCEDIMIENTO
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Achiode | Activa | o0 | o M D s

Gestion Centra!

La subsarie documental Programas 40.000 primeros empleos, es una aprupacion documentsl que reflsja las actvidades que se
realizan para facilitar la transicion de la poblacion joven entre los procesas de formacion y el mercade laboral, por medio de laj
adquisicion de experiencia felevante en puestos de tabajo formal, de acuerdo a Ia resolucibn intema 347 de 2015.
‘92 B |PROGRAMAS Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funciones asignadas al Grupo de Prevencién, inspeccion,|
Vigilancia, Cantrol y de ion de Conflictos Conciliacian, de las Direccit Teritoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo §, literal C del articulo 2, Numeral 1 gestionar y y visitas ivas de p ion sobre e
Programas 40.900 Primeros Empleos 2 8 x x cumplimiento de e nommes laboreles, de seguridad social en pensionss y riesgos laborales, empleo y proteceion de los frabajadoes vl
en especial del joven trabajador.
La subserie tiene valor legal, porque los qus la pueden i de carécter]
92.04 (] ] probatoric dentro de posibles procesas disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el erticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 can I}
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contabls, ni fisca! ya que no se evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés,
Con respscto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivol
de Gestion y acho (8) afios en si Archivo Central, el cieme de dicha subsarie sera administrative segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las sctuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qus e dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion tota! de acuerdo con lo mencionad ¢ en la Ciroular externa 03 de 2015; puesto que sstos|
¢« |Diagnostico PAPEL programas evidsncian e! desarralio de los mecanismos trazados para la generacion de empleo a |a poblacion joven entre los 18 y 28
afios de edad; informacion que hene valur secundario como fusnie potencial de consulla para las investigaciones relacionadas con|
O I . . e - . - inistracion piblica, el mej ional y en é&reas de Ia historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial,
‘ ) ) Cumplido ) tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser] -
transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta subsane se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo 0 i al Grupo de Pr
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcci Termitori de Arauca, Caque!a
. Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabanns]a y Uraba - Apariadoe
*  |Acto administrativo PAPEL En relacién con la custodia de la ion con fines de col estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en Ia Rasoxucmn 5445 del 16 de nowembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las|
i de “proponer la i ¥ i de los p i parala recepmnn oonservamon clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su apl:cauon en las distintas debera

por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

* |Programa 40 mil primeros empleos PAPEL
*  |Manual Operativo PAPEL
= iInforme de seguimiento al programa PAPEL

2 8 X x Los Programas a Poblaciones Vuinerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza, propanen, implementan las estrategias|

an materia |aboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para Ias poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica,|

bgica, social, cuttural, poliica o dmica, como Io son las i de los jovenes trabaj , personas con di i
indigenas, i nagras, i raizales y q . adultos mayores, Ios trabsjadores sexuales, 1a
O |Prog aPob Vulnerables en Etapa Laboral g o Yo L

poblacién LGBTI, y en genera! todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas,
con énfasis en el sector rural. '

Tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencisn, Inspeccion,
Vigiancia, Control y de ibn de Conflictos Conciiacion, de 1as Direcei Teriton: de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
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B, bl trorahl

en Etapa Laboral

Registro de a estas poblaci Inerabh

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

Registro de ylo proy P

Registro fistado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

en etapa laboral

Comunciaciones oficiales sobre prog ap

Informes de acﬁﬁdades de programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Putimsyo y Sucre y de las Ubcinas bspeciaies de Harrancabermsja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en 1a Kesolucion
2143 de 2014 arficulo 5, Eeral C del arficuio 2, Numerales 2. GesSonar y desamollar campafias ssan dirigidas a los frabajadores rurales
fintormales independientes y demas poblaciin laboral Insuficiente protegida promover el cumplimiento de las disposiciones legales &l
respecto , B. Programar y ejecutar acciones da pravencidn promocidn inspaccién vigilancia y control en materis de rabajo comol
empleo y Seguridad Socizl en pensicnes riesgos laborates de acuerdo a las narmas vigentss y las politicas directrices lineamigntos|
astablecidos por el Ministario de yabajo con el fin de miligar en la ocurrencia ds confictos y rissgos Iaborales.
La subserie fene valor legal de acuerdo con lo estipulado en; en la Consfitucién Polifica de Colombia, Articulo 25, donde se establacs
El rabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de [a especial protsccion det Estado. Tada personal
tisns deracho & un trabsjo en condiciones dignas y justas.; iguaiments ko que ¢s estabisce en la Ley 1450 da 2010 “Por la cust so
expuds el Plan Nacions) de Desamolio, 2010-20147, estabtece a necesidad del desamollo de competenciss Isborales, como
pesa potsnciar la reduck 1a pobrezay alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articuio 43; *Por medio|
de la cual 58 crea el mecanismo de protsceidn al cesants en Colombia® establece qus para faciiitar y fortalecer la insercion laboral, las]
|personas podran obtener certificacian de compstencia laborsl, ofrecides por organismos certificadores acraditados, en ef marco del
Esquema Nacional de Cerfificacidn de Competencias Laborales que defina al Ministerio dat Trabajo; ast mismo los compromisos}
|enmarcados an el Plan Naciona) de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritario “Construysndo Pais” ¥ los aceleradores ‘Hacia fa equidad y Ia|
Inclusién social y “Economia Naranja y Cultura®, Plan dgico Sectorial con estos pueden consShii]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ly 1952 de|
2019; sxpide &l Codigo General Discipinaro y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas disposicicnes de la Ley 1474 ds 2011
con el Desechos O L
La serio no fiens valor contabls, ya que la informacion que contiene los d que Is no refiefa
econdmicos ylo financieros da la enfidad; tampoco Bene valor fiscal, ya que‘ta informacién que “contiens’ lo§" documentos’ que taf -
no tisnen valor sigune pars drimir confictos da cardcter fiscal, -
Se propons qus el fempo de retencidn documental sea ¢l de diez (10) de ios cuales dos (2) serén en of archivo de qesbon y ocho (8)
en ef archivo centyal, E] §ampo de raianmn sa realizara una vez sea modificado, actusizado o derogado el Programas a Pobiaciones)
en Etapa, sagin los. £l clene de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 da 2014, articuio 10 reakzado et (itimo tamite adminisyative refisjado en la tipclagia Plan de demnh y components ETI -|
Eradicacion tabajo infantl.
Como estos documentos reflejan Ias sctuaciones de! Grupo de Prevancidn, Inspaccién, Vﬁnncm y thl de las Dirscciones]
Tamfnnsos en el estudo y ds progr dirigido i [ como; los jovenes)
, personss con i lack indigenas, negras, raizales y
aduftos mayores, los nba’udoms sexusles, 1 poblacion LGBT), y en general lodas aquaRas comunidadas qua por su situacion ol
300 puedan verss [ con énfasis en el sector nral, que s dirige en la birsquada a implementacion de
acciones que disminuyan lag brechas en cuanto a oporfunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo elo con ef objetvo
contribur al fortalecimisnto laboral encaminado a mejorar la cafidad y tamafio de Ia ofsria de formacién para ef tabajo y el dasanolio}
humano para poblaciones vuinerables, drigide por el Ministerio de Trabajo. Esta subsarie adquiere valores secundarios de carscter|
historico en tanto la informacidn que confienen as fuents potencial pars futuras i en éreas de ini pibfcs,
&rea legisiativa, 1a historia y sociclogia, y demds temaficas afines en relacidn con fas decisiones sobre estudios laboralas, formacién
para ef empleo, sstraiogias implementadas en materia laboral que contibuyan a msjorer la oferta y cafidad laboral a poblaciones|
|iinerables dento de un modelo econdmico y socia del pais en un periodo de tempo datsrminado, Cumplido el Sempo da retancion)
en Archivo Central, estos documentos &8 conservaran en su soports original y deberan ser ransferidos al Archivo Histirico de acuerdo)
con los procadimisntos dispuestos para tal fin.
La produccidn documental de dicha subserio se registra en formaio andlogo (papel), pars fines de consufta intena esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpelas de fabajo o comes slecidnico pmanmnms &l Grupo de Prevencion,
Inspeccidn, Vigiancia, Control y de Resalucién ds Conffictos C on, de las Diracck
En retacidén con 1a custodia ds la 30n con fines de estara a cargo del Grupo de Administacion|
Documental, sagin lo normado en | Reschucién 5445 dal 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 v 5 quien desaolara la|
[funciones de "proponer la 6n y i de los dinit para la recepcidn, conservacidn, clasificacién, andfisis
distribucion de la documentacién dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintss dependencias, adicionalmente debera responder]
por el manejo y conservacién ded archivo que le trasfadan las entidades adscrias y vinculadas a! Ministerio, una vez haya cutminado el

procaso de Liquidaciin.
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Reporte de ltas sobre p a poblaci Inerabl
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Concaptos técnicos
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p

ion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

92.08
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Programa anual del sistama de gestion de la seguridad y salud en sl trabajo

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los P(ogrumas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridsd y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las}
del imiento 8 las i con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas.
Tiene valor administrativo, toda vez que 85 evidencia del cumplimiento de Jas funciones 8! Grupo de Pri
Vigilancia, Control y de Resolucion de Canfictos Cr de las Direccit Te de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a ko indicado en |a Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, literal C del arficulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y}
contral en la aplicacion de las normas de Seuuridud y Salud en ef Trabajo.
Tiene valor legal, ya que ios la subserie al de mandatos legales derivados del}
Decreto 1443 de 2014, capitulo i aticulo 8 numera] 7, sobre las obligaciones de los empleadores establace que deben disefiar v
desarroller un plan ds tabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo (SG-SST), ef cual debe identificar metas, recursos y de i en|
concardancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garanua de Calidad dal Sistema General de Riesgos Laborales.|
En este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechas para frabajadores y obligaciones para Ia entidad, |
los mismos, puedsn terisles de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las actiones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tene valor contable, ya que a informacion que contisne los que la no reflsja
econdmicos /o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor algune para dirimir conflictos|
de caracter fiscal
Con base en lo dispuesio en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de
retencion de veints (20) afios a partir det término de su vigencia. El tiempo de retencion en ef archivo de gestion iniciard después dell
cierre administrative segin ko dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articuk 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el ramita o procedimianto que le dio origen™.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e} archive central. Una vez cumplido e
tiempo de retencion de los veints (20) afios, se canserva en su soporie original y en su totalidad !a subseris, toda vez que son fuentsj
de invastigacion para tabajos en administracion publice, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento
con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida par el Archive Gensral de la Nacion.
La produccian documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de oonsulm interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo & Grupo de F ion,
Inspeccion, Vigilancia, Contral y de de Conflictos Conciliacion, de las Di de las Di
Tenitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espacisles de Barrancabermeja y Uraba
Apartado.
En relacion con la custodia ds la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normada en la Rssoluomn 5445 del 16 de nuwembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarollara las
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p i para la recapeion, conservacion, clasificacion, analisis
[ distribucion de la documentacion de) Ministesio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaiments, deberé responder]
por el manejo y conservacion de! archivo que le tasladen las entidades adsoritas y vinculadas af Ministario, una vez haya culminado el
proceso de liquidacian”. -
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*  |Registro de monitoreo de! programa PAPEL

 [Informe de evaluacion y seguimiento al PAPEL

prog

‘2 8 X . X La subserie Programas de Prevencidn, Vigilancia, Controi y Gestion Teritorial, registran las direcyices, lineamienios y estrategias que
- - . fueron azadas en la politica publica de Prevencidn, Vigiancia, Control y Gestion, aplicadas -an el ambito de los trabajadores| -
| colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los dereches de fos;
92-20 a Ip deP on, Vigilancia Control y Gestion Territorial . trabajadores colombianos, frente al problema social de !a vulneracion de los derechos de los trabajadoras y su legitima vigilancia por]
medio del Ministerio del Traba;o, en pro da! imie du lai ion, on las principios de la action de un estado|
social de derecho, y cuyas lladas en e! programa se|
enfocan en [a proteccion de los dsrachos de los rabajadores en marco de fa oample;ldad labora! a partir de los lineamientos normativosf o -
nacionales e intemacionales.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal imiento de las funciones ask al Grupo ds Prevencion, inspeccion,
N Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictes Conciliacion, de las Diecek Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
- . Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barancabermeja y Urabé - Apartado, de acuerdo & lo indicado en |a Resolucion
" [2143 de 2014 ariculo 5, literal C del arficulo 2, 2. Gestionar y fias sean dirigidas a los rabajadores rurales
informales independientss y demas pablacion taboral insuficiente protegida promover el cumplimiento de las disposiciones legales al
respecto , 8. Programer y ejecutar acciones de prevencioh promacitn inspeccién vigilancia y control en materia de trabaje comoj
* [P de P ion, Vigilancia Contro! y Gestion Teritorial {IVC) PAPEL empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las nomas vigentes y las politicas diectrices lineamientos
establecidos por el Ministerio de trabajo con e fin de mitigar en la ocurrencia de conflictos y riesgos laborafes y 9. Ejercer prevencion|
inspeccion viglancia y control sobre empresas tsmporales y sobre las entidades que realizan actividades en el laboral e imponer las
sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: e) Articulo 1 de la Constitucion Politica Colombiana, "Tadas las
persnnes nacen libres @ iguales ants la ley, muhnn la misma proteccion y trato de las autoridades y gozarén de los mismos derechos,|
‘ sin ninguna discri ion por razones de sexo, raza, origen nacionat o familiar, tengua, refigion, opinion)
palitica o ﬁlosoﬁca Organizacién Intemacional del Trabajo (OT1), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion dei Trabajo es una institucion)
onamada a velar por ) cumplimiento de las normas laborales, el desarmollo de la informacion técnica y la colaboracién para Ia
fficacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea ef
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® reconcce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante la Unidad|
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa —-UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de las empreses que busca desarollar|
i para el fio laboret en ta izacion mediante procesos internos de formacion” (art 42 Paragrafo), !a Ley 1450
PAPEL de 2010 “Por Ia cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece (a necesidad del desarmoflo de
laborales, coma instrumentos para potenciar la productividad, reduci la pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccidn al cesante an Colombia® establece que para facilitar y fortalscer|
la insercién laboral, las personas podran obtener cerfficacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|
acreditados, en el marco det Esquema Nacional de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo,
igualmente con esfos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles proceses de cardcter| .
discipfinario de acuerdo a fo establecido con la Lev 1952 de 2019: expide el Codiao General Disciplinario v derona la Lev 734 de 2002

*  Registro de seminarios del programa de IVC
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* |Registro de Dipiomados del programa VC PAPEL

= |Registro de Talleres de formalizacion y lizacion del p e PAPEL

* |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

s |Inf de seguimiento prog| e PAPEL

algunas disposiciones de a Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario

Se propone que el tiempo de retencion documenta) sea el de diez {10} de los cuales dos (2) serén en el aschivo de gestion y ocho (B)|
en el archivo cental. El tiempo de retencion se realizeré una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion|
para et trabajo, segin lineamientos gubernamentalss. Ei cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acusrdol
02 de 2014, articulo 10 realizade ef difmo tramite administrativo refigjade en la tipologia Informa de seguimiento &l programa del
Inepeccidn, Vigilancia, Contro y Gestion Territorial.
Como estos refiejan las ias y en la aplicacion del Programa de Prevencian, Vigilancia,
Control y Gestion Temitorial en el Grupo de Prevencion, Inspeccidn, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictas Conciliacion de las|
Diecciones Teritoriales, por medio de actvi de itacion a fa poblacion ji de! pais que busca fortalacer lal
inspeccion, vigilancia, control y proteccion de los derachos de los ji i con el fin de mejorar cada
vez mas sus condiciones eociales, ecanomicas y cullurales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministsrio de Trabajo.|
Dado |a antarior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contisnen es
fuente potencial para futuras i igaci en éreas de inistracion plblica, area legisiativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacién con las dacisiones sobre estudios laborales, formacion pera el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacién laboral dentro de un modslo sconémico y social del pais en un periodo de tempo i Por ello esta i
se debe conservan y digitalizar en un medio ético para asegurar la ir ion y para p i consultas. (g i [
Ireproducsion de esta documentacion). Una vez conciuido el tempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré]
su fransferencia secundaria al Archivo Generat de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo dnico per i al Grupo de F
H(nspeccion, Vigilancia, Control y de ion de Confiictos Conciliacion, ontiol de fas Direcci Territori

En relacion con Ia custodia de |a documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo ds
Documental, segin lo normade en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara ta|
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los irmi para la recepeion, conservacion, clasificacion, anélisis
distribucion de {a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dici debera

por el manejo y conservacién del archivo que ls trasladen las entidades adscrites y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion. -
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATO Archivode | Archivo

Gestion Central

cT E M D s

PROCEDIMIENTO

B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

= |Comunicacion oficial de solicitud del requerimiento judicial

oficial de resp del imiento judicial

PAPEL

PAPEL

2 8 x X

* |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede ‘a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supéra ias 50}

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacién documental que contiens las evidencias del imi a las activil de laj

dependencia en cumplimiento de las funciones refacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permitan]

la investigacion de un proceso o el tramite det procedimisnta.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de [as funciones asignadas al Grupo de Pravencion, Inspeccitn,|

Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacién, de las Direcci Termitoriales de Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd,|

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado an |a Resolucion|

2143 de 2014 articulo 5, literal B, det articulo 2 numera} 4 actuar como cenciliadores en los conflictos rurales entrs los propietarios of
de temas y los de ellas, ios, aparceros, colonos, similares (articufo 1 del Decreto 291 de 1957

articulo 8 de! Decreto 703 de 1968; articulo 36 def Dacreto 2303 de 1988). Literal C del ariculo 2, Numeral 26 las demas que le sean

i y que ala dela i

La subserie tiene valor fegal, porque kos que la pueden repl L de caréctel

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

publicos encargados de cumplir con a funcion, en relacidn con ef articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la]

sntrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdmicos ylo financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos}

de caractsr fiscal.

El tiempo de retsncion seré por disz (10) afios, & partr de la fecha de cieme del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios

coresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie seré administrativo segiin se contemplal

an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas Iss actuaciones y resuelto et trémite o procedimiento que le dio origen”.

unidades documentales anuales y seleccian cualitaiva teniende en cuenta aqusflos expedientss que tangan alguna incidencia con lg
mision de [a entidad; esta informacidn sera conservada en su soporte original. i restante de la produccion documental se efiminaral
conforme se efiminara cumplido el iempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad quel
realizaré el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha sesie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consutta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo oni i al Grupo de Pr i0
Inspeccion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Ct itn de las Direcci Territor de Arauca, Caquets,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado.

En relacion con a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin o normado en a Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones ds “proponer la lizacion y mej i de los i para la recepcion, conservacian, clasificacion, anafisis
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera

por el mansjo y consservacian del archivo que fe tasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado eij
procaso de fiquidacion”.

[ ]
o

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documentat

CONVENCIONES:
€T Conservacion Total
E  Efiminacién
M i

D Digitalizacion
§ Seleccion

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

Fecha ap ultima

FIRMAS RESPONSABLES
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