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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

2 8 X x

Las Actas de Acreenuas Laborales, es una agrupauon dooumental que contiene las evidencias del alas activi de|
la en irni de las funci con los salarios, p i sociales, i idades y ficencias,

13

dos e ind de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas|
desde el inicio de! contrato hasta su terminacion y pueden estar su1etas aftransaccion.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i ignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigllancia, Controt y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcci T de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acusrdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B del articulo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acreencias laborales, Numeral 5 Efectuar el

fi en la iacion colectiva en el sector piblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las|
dlspumaones legales sobre la materia.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 gque subrogé los articulos 157 y 345 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Adici porque los d que fa pueden rep riales de
caracter probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejscutadas por los|
servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 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

La subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d: que la no refleja movil
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de total de acuerdo con lo mencionado en la Clrcular externa 03 de 2015; informacion que
tiene valor secundario como fuents potencial de consulta para las i igaci | das con publlca. ol
mejoramiento institicional y en areas de ia historia instituck ingenieria industrial, sociologf: ial y p

Cumplido e tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su sopone original y deberan ser
transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserle 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 trabgjo o correo énico p i al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, ds las Direcci Teritoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, d
fas funciones de *proponer la izacion y mejorami de los p para la pcion, conservacion, clastficacion,
andlisis y distribucion de la i6n de! Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependendias, adicionalmente, deber4]
responder por &l manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal
culminado el proceso de liquidacién®.

3y 5, quien d
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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

La serie Derechos de Palicion, es una agrupacion documental en 1a que se conservan los documentos mediante fos cuales se
presentan a Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o estritas, ante las autoridades o ante los particutares que presian servicios
plblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con @ Articulo 23 de la Consitucion.
Tiens valor administrativo, toda vez que es evid: del cumplimis de tas funch i 2 Grupo de Prevencién,
Inspeccién, Vigilandia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, Direcci Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo Indicado en la Resolucién 2143 de|
2014 articulo 3, fiteral By C del arficdo 2 refacionadas con tramitar de manera preferents las soficitudes en los asuntos que conocer ef
grupo, ¥ verificar el cumplimients de la normatividad laboral respecto da las victimas del confiicto armado intemo, incorporadas al
aparato prod; como trabajadk que sean reportadas pos las depend o que en efercicio de su
competencia registren, cuando haga\ uso do los servicios de inspeccion laboral.

La serle fiene valor legal, ya que la informacién que contiens los que fa dan cuenta del i de
normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que reguta todos los aspectos
del derecho de paticién y se sustituye un tito del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo C: §0s0 Admini Ley
1437 de 2011, Titulo 1l los documentos que contiens 1a serie podrian consfituir iales p ios dentro de posibl

procesos de carcter disciphinario”.
La seris no tiens valor contable, ni fiscd, ya que la informacién que contiene los d s que la

P no refleja

econdmicos ylo financieros de la enfidad.

El tiempo de retencién serd por diez (10) afios, tiempo di pot el Banco ico Archivo General de la Nacién, a partic de|
Ia fecha de cierre del trémite respectivo; de los cuales dos (2) afios cotresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo
Central; ¢ ciere do dicha subserie ser administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto ol trémite o procedimisnto qus le dio origen”.

Finalizado ef lempo de retencion en el archivo central, se reafizara una seleccién del 10% de 1a produccién anual, informacion que
sera conservada en su soports original, esto en relacién con et volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ei|

de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta,
Narifio, Quindlo, Risaralda y Tollma; la informacin restante se efiminara cumpfido ef tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archive Central.

La produccidn documental de dicha serie se registra en formato anlogo (papef), para fines de consuilta intema, esta serte se digitaliza
en formato POF para ser cargadas en drive, capetas de rabajo o correo electronico perisnecientes a Grupo de Prevencion,|
|Inspeccion, Vigitancia y Control, de fas Direcciones Territorizles de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra derd aquelios Derechos de Peticién que se refieran a las acciones|
oomemlentes a la toma de dedsnones ds gran importancia para la entidad referente a |a gestion necesarla para resolver las

lash das dentro del Grupo de F 60, | gilancia, Control y de Resohci
do Conffictos Conciliacion, de tas Oirecci Tertitorial

En relacién con ta custodia de la d i6n con fines de i estar a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segiin fo normado en la Resohicién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, Jes 3y 5, qulen ;]
tas funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de fos { para la recepcit i

andlisis y i6n de fa d i6n det Mini y diigir su aphicacion en las dlstmtas depa\dendaa ad'xdonalmme‘ deberdl
responder por el manejo y conservacién del archivo qus le tras: las ent y a i, Una vez haya

cutminado el proceso de fiquidacién”,
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§2.02

INFORMES

informes a Entes de Control

Comunicacion oficial soficitud informe

Informe a entes de control

Comunicacidn oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son documentos que refiejan ¢! seguimiento y ia evaluacion de la gestion de las Direcciones
Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacidn, la Contraloria General o la Fiscaliaj
General de la Nacion. D de acion total, dando ala circular externa 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administralivo foda vez que es evidencia del il de las al Grupo de Prevencion,|
h ion, Vigh . Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, de! articulo 2 numeral 11 presentar los informes peribdicos sobre los dos de sus las|
dificultades y logros ds su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilandia, Control;
y Gestion Tenitorial por intermedio del Director Territorial o directaments cuando asi se le solicite. Literal C del articulo 2, numeral 24.
“Ejercer prevencion, inspeccién y vigilancia sobre el cumplimisnto de las normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y adolescentes|
en términos de 1a Ley 1098 de 2006 e imponer las sanciones si es de! caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 del literal A del
articulo 2 de la presente resolucion.
Estos informes tienen valor fegal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los rganos de|
control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
entidades publicas de acuerdo con o di en la Constitucion Politica Ci Articulos 119 y 278. Los documentos que
oonhene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que

las acciones u omisiones desarrolladas por los servndores encargados de cumplir la funcion segln lo norma e! articulo 30;
de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide e! Codigo Discipli Unico de la ionada norma’.
Se propone que e} tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10} afos tal como se iona en el Banco Temminoldgico del
AGN a partir de ta fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en ¢! Archivo Central, e cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo)
10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
JLa serie tiene valor contable ya que la inft ion que i los dt que fa o reflefa

ylo ieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tiene valores para

diririr conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes ds control. Como estos documentos|
describen la gestion administrativa y el proceso de contratacion llevadas a cabo las Direcci Territoriales, estos d: se
conservardn siguiendo fo dispuesto en la Ciroular externa 03 de 2015 det Archivo General de la Nadion. Esta serie adquiere valares|
sacundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de|
administracion pablica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con fas decisiones
disciplinarias y manejo de enti publicas, ademas la evaluacién de politicas en ! mediano y largo plazo. Cumplido ¢! iempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberéan ser transferidos al Archivo Historico
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a Grupo de
Prevencién, Inspeccion, Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Teritoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Talima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo de! Grupo de A
Documental, segdn fo normado en {a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qmen desarrofiara la
funuones de “propaner la lizacion y mejoramiento de Ios dimi para la reeepcio N ion, andlisis y

defa i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici debera d

por el manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado
8! proceso de Liquidacién.
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PAPEL
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La subserie Informes de resgos laborales es la agrupacién documental que contiene informacién sobre ¢! Sistema Generd de)
Rnesgos Laborales de las Direccit i de la p i hajadora afiliada & sistema, bajo tres indicadores; tasas de

laboral y iidad, Todo ello con el fin de medic el impacto de las actividades de promocién y
prevencién que sa realizan en las empresas, y tas Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, qua cbedecen a politicas emanadas|
pot ef Gobiemo Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiens valor administraivo, toda vez que es evidencia del { de fas funci ignadas a Grupo de Prevencién,

i6n, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Concillacién, ds las Direcc it do Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hula, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a ko indicado en la Resotucion 2143 de
2014 articulo 3, literdl C del arficuio 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras

P por seclores émicos que permitan verificas las praciicas de ta empresa en materda de igualdad salarid o
remuneracién e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 485 det Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley
1696de2011.NumefalSe)emerInspeedbn,vigﬂaldayomh’dsobfee! iento de las normas en o individual y|

tectivo, ds iad socid en i y empieo, e Imponer las i previstas en las i legales vigentes,
Numeral 6 framitar de manera preferents Ias soficitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumpi menlo de Ia|
normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, al aparato prod como

dependi que sean por las dep ias o enlk que en ejercicio de su competencia registren, ouando hagan|
uso ds los servicios de inspeccién faboral. Numeral 9 ejercer prevencitn, inspeccitn, vigitancia y controt sobre smpresas de servicios|

porales y sobre las entidades de | diacién taboral e Impones las sanciones previstas en as disposiciones legales vigentss,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucién Pelitica de Colombia, Artleuto 25, donds se establece
El wabaio es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccién del Estado. Asi mismo ko

do en lemas ds Insp gHlancia, control y gestion territorial segin se estpula el convenio 81 de 1947 de 12 OTI, 'La
del Trabajo esuna i6n ortentada a velar por el i de las normas laborales, el lo de la

técnica y la colaboracién para la idenfificacién de vacios y fallos normatives en materia do derecho laboral’. Iguaimente lo que se
blece en 1a Ley 1450 de 2010 'PW fa cua se expide ef Plan Nacional do D flo, 2010-2014", estab la idad del
flo de ! como i para polenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar fa
P idad lal.ey 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccitn al cesante en Colombia’
establece que para facililar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener cerfificacién de competencia laboral,
ofrecidos por organismos cerfificadores en el marco del Nacional de Certificackon de Competencias Laborales|
quo defina et Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional do Desarrollo 2018 - 2022 efs
rloritario *Ci yendo Pals” y los *Hadia la equidad y la lnduslbnswaly “Economia Naranja y Cultura’, Plan

Estratégico Sectorial iguah con estos d tos pueden constitily batorios dentro de posibly

procesos de cardcter disciplinario de acuerdo a lo establecido con ta Ley 1852 de 2019; expide eI Cadigo General Disciplinario y
darnaata | sy 7234 da 2009 v alminae dienndicianee da Ia | av 1474 da 2011 ealaninnadae onn al Narachac Nierinfinarin
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£l iompo de retencidn seré por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderdn a Archivo de Gestion y tres (3) en Aschivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se

en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
arigen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los df que la comp no refleja

econdmicos yfo financieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos qus la|
componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter.

Finalizado el tiempo de retencién en &l archivo central, se realizara una seleccion del 10 % ds a produccion anual esto en relacion
con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en e! afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra|

derd aquellos informes que se refieran a fas acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion,

6n y ion del imi de las funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion|
sobre e| Sistema General de R|esgos Laborales en las Direcci T dela ion trabajadora afiliada al sistema, bajo
tres i dores; tasas de acci Iaboral y fidad. Lai ion restante se eliminara cumplido el tismpo de|

retencion sigunendo los criterios descrilos en el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realiza!é el Grupo de
Administracion Documental, una vez se finalice ! tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta |nlema esta subsene 8|

digitaliza en formato POF para sef cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la p o correo electro p al
Grupo de P! ion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conﬂlctos Conciliacion, de las Direcci Teritoriales de;
Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relauon con |a custodia de la documentacion selecclonada con fines de conservacién permanente, estars a cargo del Grupo de

O segun lo normado en la Resolucusn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien

desarrollara la funciones de *proponer la i y mejorami de los p para la idn, conservacion,
andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dmgu su sn las disfintas dependenaas
adicionalmente deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las adscritas y ladas al

Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
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2 8 X X La subserie Informes de Gestién es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada por ef Grupo de Trabajo,
52-18 Informes de Gestion

Cornunicacion oficiat de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficiat - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

igualmente fa subserie transmite desde el nivel operauvo—ejewuvo hasta los mas altos niveles de direccion la informacion sobre el

fio de unidades y funcionarios, su valor admini se enrig en la medida que son una herramienta de rendicion def
cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia del irmi de las funci ignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Cenciliacién, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a [o indicado en la Resoluclén 2143 de
2014 articulo 3, literales B y C det arficulo 2 relacionadas con gestionar y fias y visitas p dep
sobre el cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social en pensiones y riesgos laborales, empleo y proteccion de los]
trabajadores y en especial del jovsn aj; Adoptar, oi los g del Sistema de Gestion
que en materia de su P se y informes periodi sobre los ltados de sus actividades, las

dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccian de Inspeccion, Vigitancia, Control
y Gestién Territorial por intermedio del Director Territorial o directamente cuando asi s le soficite.

La subsetis poses valor legal, segin fo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el
Congreso de la Republxca y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se|
la dologia para el Acta de Informes de Gssuén y se modifica parcialmente [a Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi
mismo, sifven de testimonio o prueba de ley frents a d ias de la gestion realizadas por el Grupo Intemo de Trabajo, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 qus ejecucién evidencia la gestion anual de las activi por la dependencia, por
eflo la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones dmphnanas por males manejos plblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni confiictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios se conservarén en el Archivo)
de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie ser4 administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion totat de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los|

de gestion evidenci {a asignacion, 1a gestion, control y men’e de acuwdades propias det Grupo; informacion|
que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para fas i H con inistracion publica, el
mejoramiento institucional y en areas de fa historia institucional, ingenieria industrial y sociok presarial. Cumnplido el tiempo de

retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos at Archivo Histérico
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

L a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsetie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corres P i al Grupo de Pr 1
Inspeccitn, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacian, de las Direcc Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, R:saraldayTollma

En refacién con 1a custodia de la ién con fines de estara a cargo del Grupo de Adminishacién
Documental, segun fo normado en ia Resofucidn 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien d 4
las funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de fos pl i para a recepcio oonservaaon. clasificacién,
andlisis y distribucién de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend icional debera
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

culminado ef proceso de liquidacion”,
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Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficia - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION DISPOSICION FINAL
. ) SOPORTE
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Activode | Actio | o " PROCEDIMIENTO
Gestion Central

2 8 X La subsarie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion d | que igna el

segulmlsnto que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de fos derechos laborales de los trabajadores sexuales,
52.52 Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales ! mujeres, en imiento de sus fi

Tiene valor admxmstrauvo toda vez que es evidencia del imi de las ig al Grupo de Prevencidn,
I i6n, Vigitancia, Control y de Resolucion de Confiictos Congiliacion, de las Direcc Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,

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

por seclores émicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 def Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de ia Ley
1496 de 2011, Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el imiento de tas normas les en o individual y|

lectivo, de d social en pensi y empleo, e imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.

6 tramitar de manera preferenle fas solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumpl«mlento de la

laboral respecto de las victimas del confiicto armado intemo, i al aparato prod como

que saan rep por las d ias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral, Numeral 9 sjercer prevencion, inspeccion, vigilancia y contro! sobre empresas de servicios|

P y sobre las eni dei diacion laboral e imponer las i pravistas en ias di legales vigentes.
La subsarie tiene valor legal, porque los que fa comp pueden rep iales de carécter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk j das por los

péblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con & articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el aruoulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evi ian registros de ni ictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaréan en el Archivoj
de Geslion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e ciere de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procsdimiento 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 los|

de de ion de los derechos laborales reflejan el y la gestion de las funciones propias dsl|
Grupo de Trabajo; informacion que tiene vafor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas|
con administracién y politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en éreas de la historia institucional, y todo lo relacionado con|
los derechos laborales, Cumplido e! iempo de retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo can los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consuita interna, esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrnico penensaemes Tiene valor
administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de tas funci ignadas al Grupo de Px i i6n, Vigil
Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direccit Té de Boyacs, Caldas, Cauca, Cérduba
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
£n relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Admlmstraoton
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembrs de 2011, articulo 6,

3y5, quten
las funciones de “proponer ta lizacion y mejorami de los pl para la recep i
andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependenaas, adluona[mente deberd
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las adsciitas y ladas al Ministerio, una vez hayal

culminado el proceso de liquidacion”.
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§6

§6-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2 3 X

La subserie Instrumentes de Control de Comunicaciones Oﬁclales. esuna agmpauén documental que contiens los documentos que
iten certificar [a recepcién da los tns, por parte de los funci P asi como el iimiento a los tempos
.{de respuesta da las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i da las % X al Grupo de Prevencién,
i6n, Vigitancia, Contrl y de de Conflictos Congillacién, de las Direcci Tertitoriales do Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hufla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resotucién 2143 de)
2014 arficulo 3, literal By C del artico 2, relacionadas con *las demds que le sean que pondan ala fozade la
|dependencia’.
Tlenen valor tegal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp hos y de
idad con ef Acuerdo 060 del 30 ds octubre de 2001 eniMo por el Archivo General de ta Natién, asticuo 8. Adicionaiments,
porque los que ta pueden rep! iales de carcter p io dentro de posibles|
procesos disciplinarics, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pﬁbhoos encargados de cumplr
‘fcon 1a funcitn, en refacién con ef articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuio)
33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
L.a subserie no tiens valor contable, ya que la informacién que contiene los que la comp no refleja movimi
|econémicos yio financieros do 1a enfidad, tampoco tiens valor fisca), porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir confiictos)
de caracter fiscal.
£] tempo da retencién se deﬁns de acuerdo a o indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien
ina que ésta P d tad, so debe por urf perlodo de cinco (5) aftos, de los cuales dos {2) afios se
 Jeonservaran en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Cenlral, el dierre de dicha subserie ser4 administrativo segin s
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que le dio|
lorigen®.
Una vez cumplido el iempo de retencién de los cinco (5) aios, se procede a efiminar en su totalidad la documentacion dado que los
soportas documents Gue hacen parts de esta subserie no reflja los elementos suficientes para realizar 2igiin ipo de investigacién,
La Informacién consofidada reposa dentro del expedients conforme io indica la TRD, en cada una de las depsndencias. El proceso de
eliminacién, se hara conforme lo Indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emilido por €1 AGN, actividad qus realizara ef
Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central,
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Gestion Central CT|EY}M] DY S

PROCEDIMIENTO

60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso faboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacién de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie nvestigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacic queevalialag de la sancion, en|
los casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un fiero de trabajo o un
ot por ; i .

p frente a si i a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia a causar petjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley
1010 de 20086 articulo 2).

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las al Grupo de Prevencion,

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacién, de tas Direcch Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143
de 2014 articulo 3, Litera! B, del articulo 2, les 7 lizada la i que en materia de su competencia
comesponda y 9. tramitar de manera preferents las soficitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de la
normatividad laboral respscto de las victimas det conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|

que sean rep por las d ias o que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion faboral’.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en 1a Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las retaciones de trabajo, asi mimo
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y
una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de 1a especial proteccion ds) Estado y lo reglamentado parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos matariales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con o normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo)
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E! tiempo de retencion se|
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acaso 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 resuelto el tramite o|
procedimisnto que le dio origen”.

Cormo estos reflejan investigaci ultas y decisiones sobre temas de denuncia de persi y
frente a situaci inad

a difundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar|
desmotivacion en el trabaje, o inducir fa renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe supsrior jerérquico inmediato, un|
compafiero de trabajo o un suball todas estas i por los alas emp 0 patronos, en el marco de la
lay nacional & infernacienal, Esta subserie adquiere valores secundarios de caraeter histbrico en tanto la informacion que contienen
s fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion piiblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios lab 3 izaci indical ! laboralk i

para el empleo, sector emp: i jas do ion {aboral dentro de un modelo econdmico y social del pals en un periodo
de tismpo determinado. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o mi en un medio ico para

lai ion y para postari (9 la rep ion de esta d i6n). Una vez duido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la
Nacién, en su soports original.

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 trabajo o correo electronico p i a las asi al
Grupo Resolucion de Conflictos - Congiliacién, de las Direcci Ti de Boyac4, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conssrvacion
permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre

de 2011, artioulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *propaner la actualizacién y mejoramiento de los|

p para la recepeion, conservacion, dlasificacion, anlisis y distribucion de la ion del io y dirigir su
aplicacion en las distintas icionall debera resp por el manejo y conservacion def archivo que le trastaden
1as entid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i el proceso de Li
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60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruehas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia
Notificaciones

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

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL.

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X x
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites reafizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones a las|
empresas por et no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Cgja
de Comp ion, Salarios, ias y fiquidaci Reliro de manera Iregular de sindi con condici da|
discapacidad, mujeres en estado de emb i imiento de la Ley de idad y Salud en el uaba;o uso de mano de obra
infantil, entre ofras i lari ladas en la normatividad laboral Asi mismo lo normado con el rabajo Infantil,

en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en ef art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
reglamentario 034 de 2013.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fmi de las

1 san \finil

al Grupo de Prevencion,

Cantrof y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en Ja Resofucién 2143 de|
2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2 numerales *10. resolver los recursos de apsfacion inferpuestos contra fas providencias|

proferidas de los insp de trabajo asi ala dinacion en los temas de negativa e iniciar conversaciones en la etapa de;
arteglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el derecho de jacion sindical, de idad con lo]

blecido en los articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y 39 de laley 50 de 1990 respectivamente y 11. fallar en
pnmera instancia las investigaciones en asuntos de su competencia’, Literal C del articulo 2 Numerales *10. De seguir las|

que ad los insp de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas

iadas de! trabajo emp de servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo y holsas de empleo dentro del
marco de su competencia. 11. adelantar las investigaciones impaner i a las emp que i o fraccién en su
capital justa causa la nomina de satarios para efudir las p i de sus trabajad pero el pto el funcionari

12. imponer las sanciones a que haya lugar por despxdo colectivo en autorizados y arreglar de empresas y suspension |lega| de
actividades previa instruccién del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de medicion llegal
de salarios. 14. fallar en primera instancia las investigaciones en los temas astntos de su competencia. 16. failitar informacién
técnica y orientar a los empleados y frabajadores sobre la materia més efectiva de cumplir con las disposiciones legates. 19. adelantar
y resolver entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su competencia las investigaciones

son ef comp de las emp con la aﬁhaomn y pago de pane de sistema de seguridad social en materia de
pensiones. 20. ejerce 1a instruccion y vigilancia sobre las i de p para compi ol fimiento de los|
estatutos y régimen legal debiendo a dar conocer el ltado de las i igaci a o juridi i en caso de

dguna i idad cuyo sea ia de ofra autoridad realizar el traslado correspondiente. 22.
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo & empleador que haya uso indebide o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con fas obligacienes de reporte informacién exigible o lo presente con i i ia. 23. Una vez cump

por el dlrector tervitorial fa suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminado archivar fa

en cualquiera de las jas sequn los establecido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24. Bercer|
prevencion inspeccion y cantrol sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifas adolescentes en el término
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 det iteral A del articulo dos de Ia|
presente resolucién.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 artictdos, 26 y 32; por la cual se modifica ef
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por &l cual se reglamenta
parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decteto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estes documentos|
pueden constitur elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter discipfinario de acuerde con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019, expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
1a Ley 1474 de 2011 retacionadas con el Derechos Disciplinario,

Se propone un tiempo de refencion de diez (10} afios, 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 gestion y ocho (8} en el archivo central. £l tiempo de retencion se:
realizaré una vez s clerren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se
contempla en ! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos d reflejan i

y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajad €l no!
cumplimiento de los pagos y cbligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacmn
Salarios, cesantias y hqmdamones Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres!

en estado de emb, plirmi de laLey do y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
enla ividad faboral colombi {amados por los rabaiadores a las en el marco de!
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la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caréclar histérico en tanto la informacion que contienen
s fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de adnumsuacmn leb|lCa area Ieglslauva la hlstcna y socmlogla y demés
teméticas afines en relacion con las deaswnes sobre estudios | les,

para el empleo, sector emp de én laboral dentro de un modelo econdmico y social del pals en un periodo
de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o en un medio ético paral

gurar la i ion y para p {garantizando la on de esta d Una vez ido ef

tiempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria af Archivo General de la
Nacidn, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se

ig en (ormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenacientes al Grupo de Prevencion,

g , Control y de R
COrdoba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Talima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funcxones de “proponer 1a actualizacion y meJoranuento de los prowd(mnentos para la recepcion, conservaaén clasificacion, andlisis y|

il tn de Conflictos C én de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

én de la d i6n de! Min y dirigir su ap en las distintas dependenci debera
por el manejo y conservacion del archivo que le Ias tidades adscritas y vinculadas al io, una vez haya culminado
el proceso de Liquidacién.
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|Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia
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Las igac 1 P es a agrupacién & al que describe fos framites realizados por el Grupo,
donde se p [ idades en ef i do las leyes laboral bianas de los empleadores a fos dores en!

temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, lales como ARL, Pensiones, Salud, Cgja de

Comp 30, Salaros, fas y bg Reliro de manera tregular de con de

discapacidad, mujeres en estado de emb [ plimiento de la Ley do “‘ySaﬁudeneIh'abqo.usodemanodeobfa
infantil, entre otras.

ﬂsnevdoradnirﬁsnaﬁvomdavezqueu ia del d de las ignadas a Grupo de F &

i6 Control y de Resolucién de Conffictos C i6n, de las Direcci i da Boyac, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de!
2014 artictbo 3, teral B, arficulo 2 numerates 6. Pronunciarse y sanclonar sobrs los aclos alealorios contra el derecho de asociacién
sindical y la negativa a lniclar conversaciones y 9. tramitar de manera preferents las soficitudes de los asuntos que conoce a grupo, y
venﬁcar ] am\pllnienlo ds la normativa laboral respecto a las victimas del conflicto armado intemo incorporadas @ aparato)

p como que sean rep por las iaso en el ejercicio de su competencia

gi cuando hagan uso de sus sarvicios de inspeccién laboral’. thefd C del articulo 2, Numerales 21, Adelantar asistencia de|
carécter preventivo de Yos centres de trabajo con e fin de efecutar acclones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22,
sancionar previa investigacién det inspector de trabajo 2l empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacitn exigible o fo presents con inconsistencia. 23. Una vez cumplida
por ei :fxreclor territorial la suscripcin de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminado archivar fa

0 on quisra de las i ias sogln los ido por laley 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24, Eercer|

peccion y control sobre e cumplimisnto da las normas que rigen e trabajo de niflos nifias adotescentss en el término)
deley 1098de§20065mponerlasaa1donesslese!casoaceplmhpmvlsloenelmalsedemerdAdelanleulodosdela

Lawbseneﬁmevdotlegddemrdocon\oaﬂptﬂadoconlauy 1562 do 2012 arliculos. 26 y 32; por la cua se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parciaiments el arficulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, arlicuios 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter distipfinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019, expide et Cadigo Genera Disciplinario y deroga fa Ley 734 do 2002 y algunas disposiciones def
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechas Disciplinario. :

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) aflos, de acuerdo con lo normado en I3 Ley 1952 de 2018 donde so expide el Cédigo
General Discipfinario; de fos cuales dos {2) serén en el archivo de geslién y ocho (8) en et archivo centyal. El Hempo de retencion se
realizar una vez se dlemen cada de tas investigaciones administrativas. £] cierre de dicha subserie sera administrativo segin |
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuetio ef tramite o procedimiento que fe dio
origen”.

Como estos d refiejan isi sobre temas salarial hos de trabajad ¢l no

de los pagos y obigaciones labores con sus ampleados. tales como ARL, Pensi Sahud, Caja de C X
Salarios, cesantlas y iqux!adone& Retiro de manera irregular de sindi con i ds d, meferes|

enestadode b fiméento de la Ley de Seg "ysdudeneltrabqo,usodemanodeobralrﬂantientreotras

enfa laboral i clamados por los trabajadores a las emp en el marco de
ta ley nacional @ intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto ta informacién que contienen
es fuente potencial para futuras investigaciones en reas de administracién pibiica, drea legislaliva, la historia y iolog y demas
teméticas afines en relacion con las dedﬁones sobre estudios fh | i

para el empleo, sector empresarid, de i Iabofaldentmdeunmdebaconbrmoysoaddeipalsenunpemdo
de tiempo determinado. Por efio esta dowmntauon se debe conservan y digitali en un medio éfico paral

lak én y para p garant la i daesta i6n). Una vez Huido e
tismpo de retencion, al ser una serie de valores ios, 56 redizara su i ia @ Archivo Generd da la
Nacion, en su soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anslogo (papel), para fines de consulta intemna esta subserie s
o‘-gnaﬁza en lnrmafo PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o comeo electrdnico pertenecientes por el Grupo de

Control y de Ry i6n de Conflictos Conciliacion, ds las Direcciones Tenil de Boyacs,
Caldas Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, O\mdlo Risaralday Tolima.

£n relacidn con la custodia de la d idn con fines de estard a cargo del Grupo de Administracién|
Documenta, segin lo normado en la Resolucidn 5445 del IGdenavrembredeZOH articuto 6 numerales 3y 5 quien desarrollara ta

de "proponer 13 3on y mejoramiento de los procedimé para ta recepcion, conservacién, clasificacion, andisis y

#6n de la d 6n del Ministerio v diriair su aoli en as distintas dependenci: deberd
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RETENCION DISPOSICION FINAL
N SOPORTE ’
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FormaTo | Activoce | Aawo | | | wlol g PROCEDIMIENTO
Gestién Central
por el manejo y consarvacion det archivo que te tras! Jas enti adscritas y vi ¥ 4 M unavez haya culminado
e proceso de Liquidacion.
2 8 La subserie Planes de Accitn, es una agrupacion documental qus refleja los objetivos numéricos de la entidad, espacifica las politicas
y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establace unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que 1a puesta en
78 PLANES . )

préctica del plan sea exitosa.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i i & Grupo de Pravencion,
Inspecaian, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Tertitoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,
. Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio, Rlsaralda y Tolima, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de|
78-08 Planes de Acci6n 2014 articulo 3, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, d flar & impl los prog del Sistema Integrado de Gestion

que en materia de su competencia se sstablezcan.
Tiene valor legal, en cumpllm:snlo de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

de pi on y sancion de actos de comupcion y la efectividad del control de {a gestion publica. Asi|
mlsmo de acuerdo a lo que indica en et Decreto 2482 de 2012, por el cual se b fos li g les para la
on de la pl on y 1a gestion. Adicional , porque los d que la pueden

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 fa funcion, en relacion con el articulo 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 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140
Ley 1955 de 2019,
La sarie no tiens valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los d quela
economicos ylo financieros de la entidad.
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 segan se contempla en ef Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015, puesto que son
fuente potencial para i igaci futuras i con la ejecucion de actividades del Ministerio, sus metas, p tajes de)
cumplimiento y modificaciones. Cumplido e! tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte
onglnal y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los proeedmentos dxspueslos para tal fin, Se conservan y se
para el asegurami de 1a i i6 y para posteri la duccion de estal
Una vez tuido el tiempo de , a ser una serie de valores sewndanos se reahzaré su transferencia)
al Archivo General de la Nacidn, en sus dos sopones {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trahajo o correo electronico p i al Grupo deF
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Te de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulta, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.
En relacion con la custodia de fa documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Admlnlstrauon
Documental, segun lo normado en la Resolucis 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, 3y5, quxen :

lae fiinrianac As 'nrananer s Jizanidn v i da Ine

no refleja

nara {a
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Informe de evaluacidn y seguimiento al plan de accién PAPEL

= o I T ToTTeTIy T
andlisis y i6n de la cibn del Mi io y dirigir su ion en las distintas dependencias, adicionamente, debera
responder por el manejo y conservacién del archivo que le las enti adseritas y vil a una vez haya!

of proceso de bquidacion®

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia PAPEL

Procesos Oficial citacién a audiencia PAPEL

Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de PAPEL
conciliacidn (asig--05) (segtin aplique)

Constancias de cancelacion PAPEL
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Los Procesos de Audienci ponds a la serle d J, donde se registra lag pretensiones de las partes que reclaman en
temas de p ion y riesgos | fos, una vez das las partes so pueden emitlr las actas de ifiacion, de no

o de conciiacién parcial segun se acuerde entre las partes; de ta manera que estos ¥dan las i en
materia |laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con la misién de 1a entidad.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las X das al Grupo de Prevencidn,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos C: i6n, de las Direcci Teni de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarea, Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a ko indicado en 1a Resohucién 2143 de|
2014 articulo 3, fiteral B, del articuto 2 fes *1. Realizar audiencias do i6n. 4. actuar como lk enl

rurales entre los propietarios o aendadores de fiemras y los ds eflos, datari colonss y Si
(articulo 1 del decreto 291 de 1957, articuto 9 del decreto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989)

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 el
sistema de Aesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parciaments el articulo 32 de 1a Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articuios 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos
pueden constituir elementos materidles probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario do acuerdo con fo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codige General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de ratencidn de diez (10) aftos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 da 2019 donds se expide el Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. E1 tempo de retencién se
redlizard una vez se cierren y finafice cada proceso de audiencia. Bl ciorre de dicha subserie serd administrativo segin se contemplaf
en el Acterdo 02 de 2014, arficulo 10 “una vez finalizadas las acmadones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ofigen”.
Como estos d reflejan investigaci y decisk sobre {emas ides, derechos de trabajadk el no
cumplimiento de los pages y obfigaciones laberes con sus empleades, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones; ademas del retiro de manera iregular de con condiciones de discapacidad, mujeres en

eslado dB embarazo. incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Safud en ef trabajo, uso de mano de obra infaniil, entre ofra|

enla i laboral {amados por los jadores a las emp o patronos, en
el marco da ta loy naciona e intemacional. Esta subserie adquiera valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacién
que confienen es fuents potencial para futuras investigaci en #reas de istracion pubfica, 4rea Iegidaﬁva, la hlsmria y
sociologia, y demés tematicas afines en retacién con las decisiones sobre estudios laboral i

{aborales, formacion para el empleo, sector empresasial, de ft \aboral dentro de un rnodalo econdmico y social del
pals en un periodo de tempo datenminado. Por eflo esta i6n se debe y digi ) en un medio
magnético para aseguras la 30N ¥ para posteri {garanti la reproduccion de esta d Unavez
conciuido el iempo de retencion, al ser una serfe de valores realizara su i daria a Archivo General
de ta Nacion, en su soporte original,

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape), para fines de consudta interna esta subsene s
dinitaliza an fnrmatn POF nara ear earnardac an driva ramatag da trahain n eneren stastréy jentas 2l nma da Py
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92

Constancias de desistimiento

Informe de prugbas

PAPEL

PAPEL
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gilancia, Contro! y de Ri ion de Conflictos Congiliacion, de tas Direcclones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Gugjira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quisn desarrollara la
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de Jos parala ibn, conservacion, dasificacion, andlisis y

distrib de lad ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional deber4 responds
por el manejo y conservacion de! archivo que le fas entidades adscritas y vi a unavez haya inad;
ol proceso de Liquidacion.

92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagndstico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que reflgja las actividades que se
realizan para facilitar la transzaon de la poblacion joven entre los procesos de formacién y el mercado laboral, por medio de lal

de i ki en puestos ds trabajo formal, de acuerdo a fa resolucion mtema 347 de 2015.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci das al Grupo de Prevencion,
Inspecdién, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictas Conciliacion, de las Direcci Te de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numeral 1 gestionar y d 1l pafias y visitas p ivas de
cumplimiento de las normas faborales, de idad social en
y en especial del joven trabajador.
La subserie tiene valor legal, porque fos d que la comp pueden rep: ! i de cardcter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que.dan cuenta de las acciones U omisi j das por los
publicos encargados de cumplir con ta funcién, en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta eI 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se deber4 consetvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) aiios en el Archivo Central, ¢l cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas ias actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos

p ibn sobre el
y riesgos laborales, emplea y p i6n de los trabajad

id el de los i trazados parala ion de empleo afa p ion joven entre los 18 y 28|
anos de edad; informacion que nene valor sewndano como fuente potencial de consulta para las |nvesngaucnes relacionadas con

publica, ef mej tucit y en areas de la histotia instituci ingenieria industrial y sociol

empresarial. Cumplido ef iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberdn)
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o cotreo electrénico p i al Grupo de f
Inspeccién, Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
{as funciones de "proponer la lizacion y

3y 5, quien d
jor arni de los pi irmi para la pcion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlstlnlasdependenaas ad:monalmenta debera

p por el manejo y conservacion del archivo que le den las eni adscritas y al Mi una vez haya|




tremates 5
% PR S o

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

Cédigo: GD-F-01

Versidn: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

HOJA No. DE

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

CODIGO: 3420200

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode [ Archive

Gestion Central CT EImMID]s

PROCEDIMIENTO

Informe de seguimiento al programa

PAPEL

CUIMINAA0 €1 PfOCeso ae iquioacion”.

9206 u}

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa L.aboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas
Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vuinerables en etapa
{aboral

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Prog a Poblac Wi en Etapa Laboral i la i ién que traza, imp las|
(estrategias en materia laboral cuyo abjetivo s logar una igualdad y efectiva para las i debido 3 su condici
fisi stca, psmlog:ca soonal cultura! potiica o economlca como lo son las poblaciones de los jévenes trabajadores, personas con
negras, i raizales y palenqueras, adultos mayores, fos|
traba;adores sexuales fa pohlaaon LGBTI y en general todas aqueltas comunidades que por su situacién o condicion puedan verse
discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural,

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i ignadas a Grupo de Prevencion,
Inspeccién, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de las Direcci Teniloriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 amculo 3, fiteral C del articulo 2, fes 2. Gesti y i sean dirigidas a los trabajadores rurales|
i pendis y demés poblacion faboral i iente protegida p el limiento de tas disposici legales al
respecto , 8. Programar ¥ ejecutar acciones de pl ion p ion i ion vigilancia y control en materia de trabajo como
empleo y Seguridad Social en pensi riesgos laborales de acuerdo a Ias normas vigentes y las pﬁllllcas directrices fineamientos
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ia de ictos y riesgos k i

La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modali de la especial p ion del Estado. Todal
persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente fo que se establece en fa Ley 1450 de 2010 Por la|
cual s expide €l Plan Nacional ds D flo, 2010-2014°, lece la idad del de laborales, como!
instrumentos para potenciar ta productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por
medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al oesante en Colombla‘ establece que para facilitar y fortafecer la insercion
laberal, las personas podrén obtener certificacion de comp ia laboral, idos por certificadores ditados, en el
marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo; asi mismo los
compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario "C do Pals’ y los aceterador
‘Hatia ta equidad y 1a inclusién social y *Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igual con estos d

pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesas de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019, expide el Cédigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474;
de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.

La sefie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que fa componen no reflsja movimientos
econdimicos ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion que contiens los documentos que la
companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el fiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8)
en el archivo central. El iempo de retencién se realizara una vez sea modificado, lizado o derogado el P aPoblaci
Vulnerables en Etapa, segun lineamientos gubemnamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el ditimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrollo y components ETI
- Erradicacion trabajo infantit,

Como estos d tos refiejan las i del Grupo de P ion, | ion, Vigil,

D igilancia y Control, de las Direcciones|
Territoriales en el estudio y co ion de prog dirigido especial a p i vulnerables como; los jovenes|

dk con di i b i id: i raizales y pal

negras,
adultos mayores los trabajadores sexuales 1a poblacién LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion o|
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la biisqueda e implementacion de|
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oporiunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo effo con el
objetivo contribuir & fortalecimisnto laboral encaminado a mejorar la calidad y tamario de la oferta de formacion para el trabajo y €l
desarrolio humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de
caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion{
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Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Conceptos técnicos

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Plan de desarrolio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

pliblica, area legisiativa, fa historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para ef empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar a oferta y calidad laboral a|
poblacionss vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de fiempo determinado. Cumplido el iempo
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los pracedimientos dispuestas para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i al Grupo ds P 30
Inspeccion, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracion|
Documental, segn to normado en Ia Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quisn desarrollara la|
funmones de "proponer la lizacion y mej liento de los P i parala i6n, conservacién, dasificacion, andlisis y

6n de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera respond:
por el manejo y conservacion de! archivo que le trast las enti adscritas y vi al una vez haya culminado|
el proceso de Liquidacion,

92-08

en el Trabajo

Proyecto de formulacion def programa

trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 17 de 3420200 PIVC-RCC

taplicacién de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion da la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién d 1
las del imiento a las actividads

en el Trabajo, en cumplimiento de las funci ignad
Tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las fi ig al Grupo de Prevencién,
Inspeccion, Vigilancia, Contro! y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Te de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C de! arficulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar tas acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y control enfaj

que
con el Programa Anual de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud|

Tiene valor legal, ya que los d tos que la subserie responden al imiento de datos legales derivados de!
Decreto 1443 de 2014, capitulo il articulo 8, numeral 7, sabre las de los emplead: blece que deben disefiar y|
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los cbjetivos pmpueslos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar i T8CUIS0S Y de actividad

en concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad de! Sistema Gensral de Riesgos
Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se defivan paratr y paralal
entidad, y los mismos, pusden iales de carcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, yal

que dan cuenta de las acciones u omisi por fos servidores piiblicos de cumplir con la funcion,
no refleja

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la
economicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

Con bass en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abrll 2016, se establece un tismpo de
retencion de veinte (20) afios a partir def término de su vigencia. El tismpo de retencion en ef archivo de gestion Iniciara después del
cierre administraivo seglin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo ds 2014, articulo 10; *una vez finafizadas las
actuaciones y resuslio e! tramite o procedimiento que le dio origen®.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e}
tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subsarie, toda vez que son fuente
de investigacién para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en|

plimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per it al Grupo de P
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Inspeccion, Vigilancia, Controt y de Resolucion de Conflictos Concifiacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo, Risaralda y Tofima.

En relacién con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Reso!uuén 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y5, quxen desarrcllara ]
{as funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p imii para la recepcion, ), on,
andlisis y distribucion de ta doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icional deberé
Sp por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
culminado e! proceso de liquidacion”, |

92-20

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

Registro de seminarios de! programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion de! programa IVC

f’rogramas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 18 de 3420200 PIVC-RCC

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestién Termitorial, registran las directi f i y gias que|
fueron trazadas en la pofitica publica de Prevencién, Vigitancia, Control y Gestion, aplicadas en eI ambito de los trabajadores
colombxanos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposntu de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los|

frente al p social ds la ion de los d de los trabaj; y su legitima vigilancia por
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del for de la inspeccio d en Ios principios de la accién de un
estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas i en el progi

se enfocan en la pl ion de los derechos de los trabajad en marco de la comp!epdad laboral a partir de los lineamientos
" conales o s

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las i ignadas al Grupo de Prevencion,|
Inspeccion, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 artwuh 3 htera! C del articuio 2, Ni 2. Gestionar y desarrolfar camp sean dirigidas a los trabajadores rurales

y demas poblacidn laboral insuficiente protegida p el fimiento de fas disposici legales al
respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de p i fon i igilancia y control en materia de trabajo como

empleo y idad Social en i riesgos 1 de acuerdo a Ias normas vigentes y las polmcas directrices fineamientos]
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de ictos y riesgos ! lesy 9. Ejercer p

mspewon vigilancia y control sobre emp X y sobre las que reafizan actividades en el laborat @ imponer las

previstas en las disposici tegales vigentes.
La subssris tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: ef Articulo 1 de la Constitucién Politica Colombiana, “Todas tas
personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozarén de los mismos
derechos, fibertades y i sin ninguna di 6n por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, refigion,
opinion politica o flosdfica”. Organizacién Interacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; *La Inspeccion det Trabajo es unal
insfitucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, ¢! d flo delai ion técnicay la ion para
la identificacion de vacios y fallos normativos 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 capacitacion en la empresa mediante la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, deﬁnxda oomo un *(.}" ismo dentro de las empi que busca d i
capacidades para el desempefio laboral en la internos de ion” (art. 42 P; fo), la Ley 1450
de 2010 "Por 1a cual se expide el Plan Nacional de Ds Il 2010—2014", la idad det d flo de
labarales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
arliculo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer
la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de P ia laboral, ofrecidos por i certif

9

acted itados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,

con estos d pueden constituir elementos matetiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter
disciplinario de acuerdo a to establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propene que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8)

en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formagion|
para ¢l trabaio. sealn lineamientos aubernamentales. El cierre de dicha subserie serd administrativo sealn se contemola en el




omoteo

esde 1ados

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE

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

CcODIGO: 3420200

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode | Archivo
Gestion Central CT|E|™m{D

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

Acuerdo 02 ds 2014 artu:ulo 10 realxzadc el Ultimo tramllé at.irﬁ.mlstrauvo rsﬂelado en Ia upologla lnfurma de segumuento al programa
de Inspeccidn, Vigilancia, Control y Gestion Territorial,

Como estos d reflejan las ias y enlaap on de! Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestién Territorial en el Grupo de Prevencion, Inspeccidn, Vigilancia, Control y de Resolucién de Confiictos Conciliacién ds
Ias Direcci Temitori por medio de activi de capacitacion a la poblacié ajadora del pais que busca fortalecer la

ion, vigil i con el fin de mejorar cadaj

ia, control y p ion de los dslosﬁ'L jad !
vez més sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con las ent\dades del sector y el Ministerio de Trabajo.
Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacién que contienen
es fuente patencial para futuras investigaciones en areas de administracion pablica, area legi 1a historia y soci y demas|
icas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector empresarial, estrategias de;
formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado, Por ello estal
dowmentax:on s debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la i y para p
la ion de esta d ). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
sewndanos se realizara su transferencia sscundana al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y
|digitales).

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

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

Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Concitiacién, de las Direcch Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de A i6
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funaones de ‘propener la actualuacmny mejoramxentu de los pmcedmuentos paralarecapcion, oonservactbn clasificacion, analisis y

ondela del Mini: y dirigir su aplicacion en las distintas i debera respond
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen Ias i adscritas y vineul al Mini: , una vez haya culminad
el proceso de Liquidacion.

98 B [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

= }Comunicacion oficial de solicitud de! requerimiento judicial

PAPEL
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Los R i Judiciales, es una io que contiene las evidencias det imiento a las actividades de fa|

en imiento de fas funci relacionadas con los 6rganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten:
la |nves1lgac16n de un proceso o el tréamite de! procedmanto

Tiene valor administrativo, toda vez que es evid del imi de las al Grupo de Prevendion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de fas Direcciones Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del ariculo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los conflictos rurales entre los propletarios o

dad de tierras y fos de ellas, datark colonos, similares (articulo 1 def Decreto 291 de 1957;
articufo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 def Decreto 2303 de 1989). Literal C del articulo 2, Numeral 26 las demds que le sean|

y que alar leza de la dep

La subserie tiene valor legal, porque los d tos que la comp pueden repl i de cardcter|
probatorio dentro de posibles prooesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 conial
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdrmicos y/o financieros de la enlidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de carécter fiscal.

Eil tiempo de retencién sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
|corresponderéan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; of cierre de dicha subserie serd administraivo segun so

{contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articuio 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuello & tramite o procedimiento que le diol
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