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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales

Comunicacion oficial de citacién

Acta de acreencia {aboral

PAPEL

PAPEL

2

Las Actas de ias Laborales, es una io , que contiene las evi iag de! imi & las activi de ig|
dependencia en cumphmlen!n da las funciones relacionadas can los salanos prestaciones sociales, incapacidades y licencias,)
ei i de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas|
desde el inicio df contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimianto de las funciones asi &l Grupo de
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de tas Direcci Territoriasles de Arauca, Caqueté, Casanare, Chnco
Putumaye y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo a lo indicado en la
2143 de 2014 arficuto 5, literat B de! articulo 2, Numeral 3 elaborer y aprobar las actas de acreencias laborales. Numerel 5 Efectuar !
acompafiamiento en la negociacion colectiva en el sector publico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las disposiciones|
legales sobre la materia.
La subserie tiene valor legal, an cumplimiento de! Articulo 36 de ia Ley 50 de 1930 que subrogé los articulos 157 y 345 de! Codlgo
del Trabsjo. i porque los que la pusdsn de
caracter probatorio dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los,
servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio-de;
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuardo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacién que contiane los que Ia no refieja movir
acondmicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos]
de carécter fiscal.
Con respecto a los ismpos de retencian se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, &l cismme de dicha subserie sera administativo segun se contempla en el Acusrdo 02|
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuetio el rémite o procedimiento gue le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo menclonado en Ia Circutar extama 03 de 2015; informacion que hsns
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i ig: con ion piblica, €1 mej
institucional y en éreas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresaria! y procesos laborales. Cumplido e! tiempol
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin. :
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papef}, para fines de consulia interns, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comso i i al Grupo de Prevencion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci: Termitori de Arauca, Caquets|
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bsrranca.herme)a y Urabé - Apartada.
En relacion con la custodia de la ion con fines de canser estara 8 cargo dal Grupo de Administracion|
Documental, segin {o normado en la Rasnlumn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré las]
i de "proponer la izacion y mejoramiento de los dimi parala recepclon cnnsawamon clasificacién, analisis |
tdistribucion de la documentacién del Ministario y dirigi su aplicacion en las distintas debera
por &l manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ||
proceso de liquidacion”.
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

PAPEL

2

) x X
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La serie Derechos de Peficion, es una agrup en Ia que s los mediante los cuales se|
presentan a] Grupo de Trabajo, las soficitudes verbales o escritas, ante las autoridadas o ante ios parficulares que prestan sarvicios|
publicas o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y cportunas de acuerde con al Articulo 23 de la Censtitucion.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas at Grupo de Prevencion, Inspeccion,|
Vigilancia, Cantrel y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Termitoriales de Arauca, Caquets, Casanara, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucian
2143 de 2014 arficuto 5, literal B y C del articulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que
oonm:er el grupo, y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas dei confliclo armade intemo,

&l aparato pi bvo como ji i que sean reportadas por las dependencias o entidades que en
ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspaccion laboral,
La seris tiene valor legal, ya que |a informacion que contiene los quels dan cuenta def I de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Poliica Columblann Ia Ley 1755 de 2015 que regula tndos Ios aspectos del|
derecha de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de F inistrativo y de lo C: i ivo Loy 1437 de
2011, Titulo H “los documentos que contiene la serie podrian consfitur elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario”.

La eerie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacidn que contiene los d quela no refleja

sconomicos y/o financieros de la entidad.

Ei tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminofégico Archivo General de la Nacidn, a partir de|
Ia fecha de ciere del framite respectivo; de los cuales dos (2) afios comesponderan al Archive de Gesfian y ocha (8) en Archivo Central;
el cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resusito el ramite o procedimiento que te dio origen”.

Finafizado el iempo de refencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la pmducclon anunl informacion que seraf-

conservada en su soports original, esto en refacidn con e volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio,
con respecto a la parte cualitativa de la muestra comrespondera aquellos Derechos de Peticion que se Tefieran a las acciones|
a la toma de dacisi de gran imp ja para la entidad referents a la gestion nacesaria para resolver las peticiones|

relacionadas con las funciones ejecutadas dentro del Grupe de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de;
Cenfiictos Conciliacion, Direcciones Teritariales de Arauca, Caqueth, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciates]
de Barancabarmeja y Uraba - Apartado; la informacion restante se efminara cumplido el fiempo de retencidn siguiendo el Acuerdo 04;
del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (paps!), para ﬁnss de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo ico per i al Grupo de F ion,
Inspeczian, Vigilancia y Control, de las Drscci T de Direcci Tenitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco,
Putumnayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartade.
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Respuesta derecho de peticion

PAPEL

En relacion con la custodia de |a documantacion con fines de conservacion permansnts, estaré a cargo det Grupo de Administracian|
Documental, seglin lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré lag|
de “propaner la izacin y mej i de los procedimi para la recepcian, conservacion, clasificacion, anélisis

distribucion de ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicicnaiments, debera responder|
por el manejo y conservacion del archivo que le tasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion”,

52

§2:02

Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial solicitud informe

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los informes & Entes de Control son que reflsjan el imi yla ibn de la gestion de las Direcciones
Temitoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Necion, la Contratoria General o Ia Fiscalia]
General de la Nacion. D de ion total, dando cumplimi &la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asiy &l Grupo de F ion,

Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanars, Chocs,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a fo indicado en la Resolucidn
2143 de 2014 articulo 5, litera! B, del articulo 2 numeral 11 presentar los mfnnnss ibdicos sobre los de sus activi

les dificultades y logros de su gestion y las i que perti . & la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,|
Control y Gestion Termitorial por intermedio dsl Director Temitorial o directamente wandn asi se le solicite. Literal C de! articulo 2,
numera) 24. “Ejercer prevencidn, inspeccion y vigilancia sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabsjo ds nifias, nifios
adolescentes en témminos ds fa Ley 1088 de 2006 e imponer Ias sanciones si es del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 del
literal A del arficulo 2 de la presents resolucion,

Estos informes tienen valor legal tada vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los érganos de|
control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligacionss y responsabilidades pera las
entidades plblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que|
contiene |a serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian|
las acciones u omisiones pot o5 de cumplr fa funcion sepgin lo norma el arficute 30 de ia Ley 734]
de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencicnada norma’,

Se propone que el ismpo de retancion de la subserie sea de disz (10) afios tal come se menciona en ef Banco Terminolégico dal AGN|
& parti de la fecha de cierre del tramila respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestign y ocho (8) afios)
en e} Archivo Central, el ciere de dicha subserie seré administrative segn se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una
vez finalizadas las actuaciones y resusho el rémite o procedimiento que le dio origen®.

La serie iene valor contable ya que la informacion que contienen los que la norefieja

ylo financieros de la entidad, y tiene valor fisca), ya que la informacion que contiene los documsntos tiene valores para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.

Estos documentos contisnen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de cuntml Como estos documentos|
describen la gestion administrativa y sf proceso de contratacion llevadas a cabo las Direcai i estos £6)
conserveran siguienda lo dispuesto en la Circular extsrna 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta seris adquiere valores|
secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuents potencial para futuras investigaciones en areas de|
administracion piblica y judicial, el derecho, la historis y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|
disciplinaries y manejo de entidades plblicas, ademas la evaluacion de politicas en et mediano y largo plazo. Cumplide el iempo del
retancidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos a) Archivo Historicol

de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
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La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consufia interna esta subserie se|
digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactroni i al Grupo de i0

Inspeccion, Vigilancia, Controf y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Te de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeia y Uraba - Apartado.
En relacion con Ia custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de Administracion
DBocumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo & numerales 3 y 5 quien desamallara 1
funciones ds “proponsr ta izacion y mejoramiento de los para la racepcion, conservacion, clasificacion, anélisis y|
distribucitn de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i i debera

por el manejo y conservacion del archive que le frasladen las entidades adscritas y vincutadas a) Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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5210 Informes de Analisis de Riesgo Laboral
Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
La subserie Informes de riesgos Iaburulss esla it 0 que contione i on sobre el Sistema General de Riesgos;
Laborales de las Direcsi T jales, de la poblacion afifiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad,|
enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir ef impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan|
en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedscen a politicas smanadas por el Gobierno-Nacionall
|{Ministerios de Salud y Proteccian Social y del Trabajp).
Mapa de Rissgos Laborales PAPEL Tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia dal cumplimiento de las funciones asi &l Grupo de Prevencion,
Vigilancia, Cantrol y de ion de Conflictos Conciliacion, de Ias Dirscci itoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,

Pagina § de 3422100 PIVC-RCC

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Resolucianf
2143 de 2014 articulo 5, litera! C del erticuio 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y & parlir de muestas|

por ssclores omicos que permitan verificar las précticas de la empresa en materia de igualdad salarial of
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Cadigo Sustantivo de! Trabajo en cumplimiento de la Ley 1498
de 2011. Numeral § ejercer inspeccin, vigilancia y control sabre 6! cumplimiento de las normas laborates en lo individual y colectivo, de;
seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones previstas en as disposiciones lsgales vigentes. Numeral 6 tramitar]
de manera preferante las solicitudes en los asuntos que conoce e! grupo y venﬁcar el cumplxmlenw de la normatividad {abaral respecto
de las viclimas del conflicto armado intsme, i & aparato como i que sean
por las depsndencias o entidades que en ejercicio de su competsncia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion|
laboral. Numeral 9 ejercer prevencion, inspeccion, vigilancia y contral sobre empresas de servicios temporaies y sobre las entidades de

intermediacion laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
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La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articute 25, donde se establece,
El trabajo es un deracho y una obligacion social y goza, an fpdas sus modalidades, de la especial proteccion def Estado. Asi mismo loj
reglamentado en temas de inspeccién, vigilancia, control y gestion temitorial segiin se estipula el convenio 81 de 1947 de fa OTI; L
Inspeccion de! Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desamollo de la informacion
tdenica y la colaboracion para la identificacion de vacios y falios nomativos en materia de derecho [aboral’. Igualmente lo que se|
establece en la Ley 1450 de 2010 “Por a cual se expide el Plan Nacional de Desamofio, 2010-2014", establece la necesidad def
d llo de ias laborales, como i para potencier la productividad, reducir Ja pobreza y alcanzar la prosperidad,
1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia” establece que|
para facilitar y fortalecer la insercion laboral, Jas personas podran cbtener certficacion de competencia laboral, ofrecides por]
organismos certificadores acreditados, en el marco det Esquema Nagional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el
Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 ~ 2022 eje prioritario]
°Ci y Pais” y los “Hacia |a equidad y la inclusién social y "Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico
Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir slementas materiales probatorios dentro de posibles procesocs dej
caractar discipiinario de acuerdo a lo establacido con Ia Ley 1952 de 2019; expide el Codigo Gar‘ernl Disciplinario y deroga la Ley 734 s
de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 i con el Derechos Di

* |{Informe de Analisis de Riesgos Laborales . - PAPEL- . El tiempo de retencion serd por cinco (5) afios, a partr de la fecha de cieme del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios|
tcomesponderan al Archivo de Gestion y fres (3) en Archivo Central; el ciamme de dicha subserie sera administrativo segun se contempla}
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustfo el ramite o procadimiento que Je dio origen”, -

La seris no tiene valor contable, ya que a informacion que contiene los qus la no reflsja A
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tigne valor fiscal, ya que la i ion que ounﬁan: Ios fos que.lal
- . companen no ienien valor alguns para difmir conflictos rle caracter. C
d B BTNt B S - R - |Finalizado el iempo de-retancion en el archivo central, se realizaré 11aa soleccion et 10 % de Ia pruducclon anual sstn eh (873N con)
i ol volumen documental ya que supera 49 unidades documentalas =n el afio, con respecio a la parte cualitativa de la inuastral
comrespondera aquellos informes que se refieran a las accianes concerniantes a ia toma de decisiones frete a la direccion, coordinacian
y evaluacion del cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones temitariales, en el reporte de informacion sabre el Sistemal
General de Riesgos Laborales en las Direcciones Temitoriales, de [a poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores;
tasas de accidentalidad, enfermedad laboral y mortafidad. La informacion restante se eliminara cumplido ef tiempo de retencion
siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reafizard el Grupo del
Administracién Documental, una vez se finafice &f iempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel}, para fines de consu"a interna esta subserie se|

digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo, enla o0 comeo Bnico p i al Grupo
de Prevencidn, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direccis itoriales de Arauca,
Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Baﬂancaberme;ay Uraba - Apartado.
En relacion con |a custodia de la i con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracian Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien|
desarrollara 1a funciones de “proponer la ion y mejorami de los imi para la recepcion, conservacion,
ion, anafisis y ion de la #on del Ministerio y diigi su aplicacién en las distintas dependencias,)
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas alf
el Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion

L icacion oficial oficio remisori PAPEL
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52-18 [0 (Informes de Gestion

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

* |Informe de gestion

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacién documental que consigna la gestion realizada pot 6! Grupo de Trabajo, iguaiments|
la subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas altos nivelss de direccion (a informacion sobre el desempefio de|
unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cusntas a nivel
intarna y hacia la comunidad extema.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumphmxemo de Ius funmones asignadas a Grupo de Prevencion, inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucian de Confiictos Conili de les Di iales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Rssoluclon‘
2143 de 2014 articulo §, literales B y C dal articulo 2 relacionadas con gestionar y fias y visitas pi de
promocion sobre el cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social on pensiones y riesgos laborales, amplao y proteccion|
de los trabajadores y en especial dsl joven trabajador, Adoptar, CE los del Sistema Intagrado de|
Gestian que en materia de su competsncia se establszcan y presentar informes periodicos sobre los de sus actividades, las]
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que considaren pertinentas, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y]
Gestién Teritorial por intermedio del Director Temitorial o drectamente cuando asi se le solicite.
La subserie posee valor legal, segin io dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea e} acta ds informe de gestion nomado por el
Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la RepUblica en la Resolucidn Orgénica 5674 de 2005, por ja cual se)
reglamenta la metodologia para ef Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi
mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion reslizades por el Grupo Intemo de Trabajo, en|
cumplimisnto de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las i parla ia, por|
ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investi discipfi por maios menejos pisblicos.
No posee valor contabie, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tismpos de retencian se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ! Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciemre de dicha subserie sera administrativo Segin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resudlto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion fina) seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular extema 03 de 2015; ademas, porque los
informes de gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, contraly marre de acthades propias del Grupo informacién que|
tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las i con ion plblica, sl
mejoramiento institucional y en éreas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el tiempo de|
retoncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte originel y deberan ser transferidos al Archivo Historico]
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), pura fines de consulta interna, esta subserie ss
digitalize en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coeo per it al Grupa de Pr ion,
Inspeccion, Vigilancia, Confrol y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de les Direcc itori de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choos, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba - Apartada.

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de canservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracién
Documental, segin lo normado en la Resalucu:n 5445 del 16 de noviembre de 2011, artioulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroltara las|
tfunciones de “proponer la izacion y ignto de los irmi parala recepcmn oonservaclon clasificacion, anélisis
distribucion de la documentacion del Mlmstano y dirigir su aplicacion en las distintas debera

por el manejo y conservacion del archivo que le rasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado e
procaso de liguidacion”.

b

52-52 O |Informes de Seguimi deP ion de los D

h

Lab
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La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
segulmrentn que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los rabejadores sexuales,)
mujeres, en imiento de sus funciones.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asigi &l Grupo de

Vigilancia, Control y de Resolucion de Confictos Conciliacion, de las Direccit itoriales de Arauca, Caquetd, Casanara Choco,

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé — Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Resolucion)

2143 de 2014 articulo 5, fteral C ds! articulo 2 Numeral 3 realizar visitas & las empresas de manere aleatoria y a partir de
ivas por sectores bmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en matsria de igusldad salaria o
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Comunicacion oficial de soficitud de informacién

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

remuneracion e imponer ias sanciones sefialadas en el arficulo 486 del Cadigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley 1496
de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimiento de las normas laberales en lo individual y colectivo, de
seguridad social en pensiones y empleo, & imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentss. Numeral 6 tramitar]
de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar ef cumpllmnsntn de |a normatividad laboral respecto
de las victimas del conflicte armado interno, i al aparafo ivo como i que sean rep

por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion
laboral. Numeral 9 sjsrcer prevencion, inspeccién, vigilancia y controt sobre empresas de servicios tsmporales y sobre las entidades de
intermediacion laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.

La subserie tiene valor legal, porque los que [a pusden isles de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuents de fas acciones u omisit j por los i
piiblicos encargados de cumpfir con Ja funcién, en relacion con el articulo 30 de (a ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contabla, ni fisca! ya gue no se evidsncian regisiros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los iempas de ratencion se debera conservar diez (10} afios, de los cueles dos {2) afios e conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el ciee de dicha subserie seré administrativo segun se cantempla en ef Acuerdo 02)
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite ¢ procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerde con o mencionade en la Circular extsma 03 de 2015, puesto que log
informes ds seguimiento de proteccion de los deraches laborales reflejan el cumplimiento y la gestién de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informacién que fene valor secundario cemo fuenis potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracién y pofiicas publicas, el mejoramiento institucional y an &reas de fa historia institucional, y todo lo relacionado con los
derechos laborales. Cumplide el fiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soparte unglnal y|
deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los protadimientos dispusstos para tal fin, .
La produccion dncumental de dicha subserie se registra en formale anélogo (papel}, para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitalize en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes Tiene valor]
administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspaccion, Vigilancia,
Control y de ion de Conflictos Conclliacion, de las Direcck Te igles de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y]
Sucre y de las Oficinas Especisles de Barancabermeja y Uraba - Apmadn

En relacion con la custodia de ia ian con fines de fi estara a cargo del Grupo de Administracion|
| Documental, segitn lo normado en Ia Resoluclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarallara las|
|funciones de “praponer la i y Il de los i parala rocepclén conservacian, clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacicn dal Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas i debera

por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden ias entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado ef
procese de liquidacion”.

56

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Pégina 8 de 3422100 PIVC-RCC

La subserie de Controf de Cc icac Oficiales, es uns agmpumn documental que contiene los documentos que|
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de fos funcit asl como el imi a los tiampos|
de respuasta de las comunicaciones recibidas. -t

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det iento de las funciones asi al Grupo de F

Vigflancia, Control y de Resofucién de Conflictos Canciliacion, de las Direcc itoriates de Aratca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
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§6.02 O |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

rl-’ummayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de scuerdo & lo indicado en |a Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, litera! B y C ds! articulo 2, relacionadas con “las demés que lo sean asignadas que comespondan a laf
naturalezs de la dependsncia’.
Tienen valor legal, toda vez que de los que la subserie se derechos y obligaci de
con el Acuerdo 080 def 30 de octubre de 2001 emifido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicianalments, porque los
que Ja pueden rep i de carcter probatorio dentro de posibles procesos|
ya que dan cuenta de Ias acciones u omisi i por los sarvi pliblicos (' de cumplir con igf
funcion, en relacion con el erticulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en vigancia del articulo 33 y|
145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoca tiene valor fiscal, porque la informacidn no ene valor alguno para dirimir conflictos;
de carécter fiscal.
Etiempo de ratencian se define de acuerdo & ta indicado en el Banco Terminotdgico de! Archive General de la Nacion quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archive de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las sctuaciones y resuslto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido ef ismpo de retencion de los cince (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que log
soporlas danumenlns que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficiantes, para realizer algdn tipo de investigacion. Lel
reposa dentro det ie f lo indica |a TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|
eliminacior, se haré conforme lo indica el Acuerdo 04 dal 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizera el
Grupo de Gestion Documsntal en el Archivo Central.

60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O igaci Admi de Acoso Laboral

¢ [Denunincia sobre acoso laboral

PAPEL

Pégina 9 de 3422100 PIVC-RCC

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral 65 la agrupacion documental que evalia |a gravedad de |a sancion, en los|
casos donde un tmbajadnv denuncie a un emplendor un )efe superior jerérquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subaltsmo,
por y frente a i a difundr miedo, intimidacion, terror y angustia a causar]
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo)
2).
Tiene valor administrativo, tods vez que es evidencia dal cumplimisnte ds las funuunes asignadas al Grupo de Prevencién, Inspeccion,|
Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci itoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd),
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeia y Uraba — Apartado, de acuerdo & lo indicado en ta Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, Iiteral B, del articulo 2, 7 “mantener i la i ion que en matsria de su competencia;
comesponda y 9. tramitar de manera preferente ias solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica o) cumplimisnto de 1a
nommatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, i al aparato pi fivo como
dependientss, que saan repartadas por las dependsncias o entidades que en sjercicio de su competancia registren, cuando hagan usol
de los sarvicios de inspeccion laboral”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimol
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y
una abligacion social y goza, en todas sus i , de la especial ion del Estado y lo parci el articulo|
32 de la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. i sstos puedsn constituir
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con b establecido con |a 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 tempo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con Jo normado en la Ley 1352 de 2018 dande e expide el Codigo)
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ef tismpo de retencin se]
realizard una vez se ciamen y finalice ol proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cieme de dicha subserie serd
administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e trémite o
|procedimiento que le dio origen”.

Como estos reflejan if igaci consultss y dacisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y|
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Acta de diligencia

Informes

oficial oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

frente a situacit i a difund miedo, infmidacion, terror y angusia a causar perjuicio laboral, generar|
desmotivacion en el trabajo, o induck la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compaiiero de trabajo o un todas estas i por los j 8 las empresas o pafronos, en ef marco de laj
ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere vatores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencia! para futuras investigaciones en areas de administracion pibfica, area legislativa, la historia y sociclogia, y demas|
tsmaticas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, arganizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion paral
ol emplso, sector empresarial, esirategias de formacian laboral dento de un modelo econémico y social del pais en un periodo de|
tiempo i Por ello esta ion se debe y digitalizar o mi en un medio ético para asegurar]
Ia i ion y para i consultas, 3 la ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de|
retencion, af ser una serie de valores ios, se realizara su i ia &l Archivo General de fa Nacidn, en sul
soporte original.

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo ico per i alas asignadas al Grupo
on de Conflictos - Conciliacidn, de las Direcch Tenmitoriales de Arauca, Caquels, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de|

las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé - Apartado. -

En relacién con ta custodia de ia ion con fines de estara a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, sagin Io normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficule 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|

de “proponer la izacién y mejoramisnto de los i para la recepeion, conservacion, clasificacién, anélisis v}

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie sef .

distribucion de la documantacion def Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas debera respe
por e! mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, tina vez haya culminado el|
proceso de Liguidacion. B .

Pagina 10 de 3422100 PIVC-RCC
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* |Denuncia

* |Prughas

* |Asignacion

* |Citaciones

*  {Resolucion primera instancia

«  |Notificaciones

«  |Recursos de reposicion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL-

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 x 3
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Las Investigaciones Administrativas taborales refijan los tamitss reakizados por el Grupo; frente a realizas investigacionss a las)
empresas por el no cumplmiento de los pagos y obligacionss labores con sus emplaados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de
Compensacion, Salaios, cesantias y liquidaciones. Retro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones do
discapacidad, mujares en esudo da embarazo, ncumpimlenln de la Ley de Seguridad y Salud en ol tabajo, uso de mano ds obra]
infanti, enre ofas imeg enla h laboral iana. Asi mismo ko normado con el kabajo Infantl, en
virtud del ejercicio dsl poder preferents, en los larminos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034
de 2013,

Tiene valor administativo, oda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funuones i al Grupo da Pr

Vigilancia, Conol y de Resolucion ds Confiictos Concliiacian, de fas Direcok iales de Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y do las Oficinas Especiales de Bamancabsrmejs y Urabé - Apartado, de acuerdo & ko indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 asticulo 5, Litaral B, da} articulo 2 numerales *10. resolver fos recursos de apalacidn intarpusstos contra las providencias)
proferidas do los inspectores do Fabajo asignados & la coordinacion en los tamas de negativa e inicier convarsaciones en la etapa de]
amegio drecto y por la presunla comision ds.actos aleatorios conta e} derecho de esociacion sindical, de conformidad oon o)
establecido en los articulos 433 numeral dos dal oddigo sustantivo de tabajo y 39 de la ley 50 de 1990 respactivaments y 11. fallar an]
primora instancia las investigaciones en asuntos de su compsisncia”. Litaral C dal articulo 2 Numerales "10. De sepur las)
investigaciones que adelanian los inspectores da tabajo @n las pre-cooperativas, Cooparstivas ds trabsjo asociado y empresas)
asociadas dol tabajo empresas de servicios tamporalss agancia de gestion y oclocacidn de emplao y bolsas de emplso denvo dal)
marco de su in. 11. adelantar las igack imponer ' 8 las empresas que disminuyan o fraccion en su capital)
justs causa la nomina de salarios pare eludi las prestacionss de eus trabajadores, pero el concepto el funcionario competents. 12,
imponer las sancionas  que haya lugar por despido colectivo en sutorizados y aeglar de empresas y suspension legal de actvidades;
previa insruccion de! inspacior de tabajo. 13. imponar las sanciones a que haya lugar con rstancionss de medicion legal de calarios
4. fallar on primara instancis las investigaciones en los tamas asunios de su compatsncia. 16. fachitar informacién técnica y orientar 8
los emploados y tabajadores sobre la matsria mas efsctiva de cumply con las :ﬁsposmnes legales. 19 adulunla y resolver ente
conformidad con fo previsto en las normas vigantss y en ks tamas de &u Ias i fvas son el]
uomplemenb de as empresas con {2 afunon y pago de puna dal sistama de ssguridad social en mataria de pensiones. 20. ejerce laj

y vigilancia sobre las i de para Ll irm ds los estatulos y régimen logal
dabisndo a da conocer el resultado ds las igack 2 lo juridi [ en caso de enconbar alguna Imegularidady
cuyo conocimianio sea compstencia ds ota autoridad reakzar el vaslado corraspondients. 22. eanciona previa investigacion dell
inspector de tabzjo &l empleador que haya uso indsbido o injustificado da la figura empleo de emergsncis en cumpls con las)
obligaciones de reporte informacion exigible o ko presents con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por el drector temitorial fa]
suscripion do un ecuerdo de formalizacion |aboral podré suspender dar por tarminado archivar fa investigacion en cualquiera de las)
inslancias segin los sstablecido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantss y 24. Ejercer prevencidn inspsccion y con¥ol
sobre el cumpiimiento de las normas que rigen e! trabajo da nifios nifias adolescantss en el témmino da lay 1038 del 2006 € imponar las)
sanciones si o5 o) caso aceptando lo previsto en el numeral 36 dal &taral A dal articulo dos de la presents resclucion,

Lo subseris tisne valor legal ds acuerdo oon ko estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual ss modifica el sistoma)
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en mataria de salud ocupacional, asi mismo por ) cusl se reglamenta parciaiments)
ol articulo 32 de ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 ds 2015, aticulos 2.2.3,1.1. iguatmente, estos documentos pueden constitui]
elemantos matsriales probatorios dentro de posiles procesos de carctar discipinario de acuerdo con lo establacido con Ia Ley 1952
de 2018; expide el Codigo General Dm:pinmo y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011
X con el Derschos Discipli

fcontempla en el Acuerdo 02 da 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las sctuaciones y resusito &! tamite o procedimiento que ke dio

Se propone un tismpo de retancidn de diez (10) afios, do awudo con lo normado en la Ley 1952 da 2019 donde se expids &) Codigo]
General Disciplinario; de tos cuales dos (2) serén en el archivo de gastion y ocho (8) en el archive central. El iempo de retancion se)
realzard una vez se ciemen cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subssrie seré sdministatvo sagin 6o

origon”.
Como eslos reflejan investigack consultas y decisk sobre tsmas salariales, derechos de tabajadores, el no

de los pagos y obligack {abores con sus talss como ARL, Pensiones, Sdud Caja de Compansacidn,|
Salarios, cosantias y iquidacionss. Retro de manera imegular do sindicalk personas con X idad, mujeres en
asudo de embarazo, incumplimianto de 1a Ley do Segundad y Selud en ¢! ¥abajo, uso de mano de obra infantll, entre ofras

enla ividad laboral por los rabaj} a las empresas, en el marco da|
[a loy nacional e intancional. Este subsanie adquiere valores secundarios do caréctar histdrico en tanto la informacion que conbenen es|
Nenls poiencial para futures i igack en &aas do inisyacion publica, e legisiativa, [a historia y sociclogia, y demas]

jretsncidn, &l ser una saric do valores fos, 66 realizerd su i is &) Archivo General do [a Nacidn, en eu

afines en relacion con las decisiones cobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacian pare]
6l empiso, seckor empresarisl, estaingias de formacion {aboral dento de un modelo economico y social dal pais en un periodo da|
fiempo datarminado. Por ello esta 3N 68 dabe y digitakzer o m¥ & en un medio éboo pavs asegurar]
Ia ¥ 300 y para posisriores consulias. i |2 reps ion de esta 30n). Una vez concluido el iempo do)

soporte origingl.
Ls produccidn documental de dicha subsarie £o regista en formato andlogo (papel), pae fines da consulia intsme ests subsere el
digitaiza en formato PDF pava st cargadas en drive, carpatas da tabajo o coneo p i 8l Grupo do 4

Inspaccion, Vighancia, Convoly de #0n de Conflictos Conciliacidn de las Dy
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RETENCION DISPOSICION FINAL
N SOPORTE
coépico seril Tij D ntal i i PROCEDIMIENTO
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Amhvvo de | Archivo cT E " b s
Gestion Central
En relacion con la custodia de Ja con fines de con: i estar a cargo del Grupo de Administracion|
. Documental, sagin lo normado en Ia Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara |
Recursos de apelacion PAPEL funciones de *proponer la lizacidn y mejoramianto de los imisntos para la recapcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i i debera
por &l manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculades al Ministerio, una vez haya culminado e
5 praceso 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 formafiZacion laboral PAPEL
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Pagina 13 de 3422100 PIVC-RCC

Las igaci inistrativas Prelimi esla que describe los tramitss realizadas por et Grupe, donde|
se pvasumen wmegutaridadss en el cumplimiento de las leyes laborales i de los alos trabaj en temas de|
i de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca;u de Campensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera imegular de sindicali personas con ick de discapaci mujeres en|
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el rabajo, usc de mano de obra infant, entre otras.
Tiene valor administrativo, foda vez que es evidancia de! cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucidn de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barancabermeja y Uraba ~ Apartado, de scuerdo a ko indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, literal B, arficulo 2 numerales *6. Pronunciarse y sancionar sobre los actos aleatorios contra ef derecho de
asociacion sindical y la negativa a iniciar conversacionss y 9. ramitar de manera preferents las solicitudes de los asuntos que conoce
al gupe, y verificar of cumplumnlo de |a normativa laboral respecto a las victimas del conflicto armado intarno incorporadas al aparata
como que 688N repe por las ias o entidades en el ejercicio de su competancial
registren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral”. Literal C del articulo 2, Numerales 21. Adelanter asistencia de|
carécter prevantivo de los centros da trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir confiictividad y riesge laboral 22
sancionar previe investigacion del inspector de frabajo 8l empleador que haya uso indsbido o injustificado de la figura empleo ds|
emergencia en cumpla con ias obligaciones de reporte informacion exigible o lo presents con inconsistencia. 23, Una vez cumplida por]
8! director territorial la suscripeion de un acuerdo de formalizacion fabors} podra suspender dar por terminado archivar la investigacion|
en cusalquiera de las instancias segin los establecido por la ley 1610 del 2013 y las normas y 24. Ejercer p:
paccidn y control sobre el limiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolsscentss en el tarmino de ley 1098 dal
2006 e imponer las sanciones si es el caso aeeptando lo previsto en e! numeral 36 del literal A dsl articulo dos de la presente|
resolucion.
La subserie tisne valor lega! de acuerdo con lo estipulado con ln Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema)
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, asi mismo por el cugl se teglamenta parcialiments,
ol articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con Io establecido con la Ley 1952
de 2019 expide o) Cadigo General Dnsuplmanc y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli
Se propone un ismpo de retancion de diez (10) afios, de acuerdo con ko normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
General Disciplinerio; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E} tempo da retencion se
realizaré una vez se ciermen cada de las investigaciones administrativas. El cieme de dicha subserie seré administrativo segln se
contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procsdlmnento que le diof
origen”.
Como estos refiejan i i consultas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el noj
f de los pagos y obligaci labores con sus tales como ARL, Psnsmnes Salud, Cs;a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de si i personas con de i mujeres en|
estado de embarazo, incumplimisnto de la Ley de Segundad y Salud en el trabaje, uso de mano de obra infantl, entre otras|
enla fvidad labora! por ks ji a las empresas, en ¢! marco de|
la ley nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto fa informacion que contisnen es|
fuente potencial para futuras i igack en &eas de inistracion piblics, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para,
ol smpleo, sector empresavial, estrategias de formacion iaboral dentro de un modelo econdmico y saciat del pais en un periodo de|
tiempo determinado. Por ello esta ion se debe y digitalizer o mi & en un medio ético para asegurar|
ta i ion y para posteriores consultas. i la ion de esta ion). Una vez concluido o! tismpo del
retencion, &l ser una serie de valores ios, se realizaré su i ia &l Archivo General de la Nacion, en sy
soporte original.
ta produccion documental de dicha subserie se registra en formato anblogo {papel}, para fines de consulta interna esta subseria sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de tabajo o comeo elacwunm puﬁenecwnms por el Grupo de|
Prevencion, Inspeccion, Vigilancie, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Di
En relacion con Ja custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo da! Grupo de
Documental, segin lo normado en ia Rssuluuan 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numeralss 3 y 5 quian desarollara la]
Hunciones de “proponer la izacion y iento de los imi parala recapcwn conservamon clasificacion, andlisis ]
distribucion de |a documentacin de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera
por el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado e
proceso de Liquidacion.
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Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

78

78-02

PLANES

Planes de Accién
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PAPEL
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La subserie Planes de Acsion, es una agrupacion documental que refieja los objetivos numéricas de la entidad, especifica las politicas|

y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intarvalos de tiempo que deben cumplirse para que la pussta en|

practica del pfan sea exitosa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las I‘uncvunes asignadas al Grupo de Prevencién, Inspeccion,|

Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacién, de las Dirscci ales de Arauce, Caquetd, Casanare, Choob,

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barancabermeja y Urabé - Aanﬂado de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucian

2143 de 2014 asticulo 5, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, e fos pi del Sistema Intagrado de|

Gestion que en mataria de su competencia se establezcan.

Tiene valm legal, en cumphmiemn de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas oriantadas a fortalecer fos]
de p igacion y sancion de actos de comupcion y a efectividad del control de la gestién publica. Asi mismo

de acuerdo a lo que indica en 6! Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los fineamientos generales para la |n(euruuun de la|

¥ la gestion, Adici porque fos dot que la pueden les de|
caracter probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piblicos encargades de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de,
2021 con la entrada en vigencia del articulo 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 informacidn que contiene los que la no refleja
econdmices ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiampos de retencién se deberéa conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo)
de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el ciemme de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio &l trémite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion lotal de acuerda con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que son fuente|
potencial para investigaciones futuras relacionadas con ia ejecucion de actvidades de! Ministerio, sus metas, porcentajes de,
cumplimiento y modificacienes. Cumphido el fiempo de retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporta
ong\nal y deberan ser transferidos al Archive Hlshbnco de acuerdo con los procedimisntos dxspusshs para tal fin. Se conservan y se|

para ol qurami de fa i y paa i consultas. la ion de estal
documentacion). Una vez concluido el tempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencial
secundaria al Archivo General de ia Nacion, en sus dos sopories (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo {papel), para ﬁnes de consuita intema, esta subseﬂe se

dignal‘za on lonnufn PDF para ser curgadas en thvu ca'patas de 'raha;o n mrreo 0 p it al Grupo def
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RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE
i i PROCEDIMIENTO

FORMATQ | Aciode | Achivo | op | g | | p [ g

Gastion Central .

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Dacumentales

inEpeceion, Vigiancia, Lonal y de Kesalucion de LONTICIOE L de 185 L [ de Arauca, Laguels)
Casenare, Choot, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsija y Uraba — Apartado.

En relacién con la custodia de la documentacidn con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
{Documental, segin k normado en Ia Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las|
funciones ds "proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi parala raeepcmn conservac\on clasificacion, andlisis
distribucion de |a documentacion de! Ministerio y dirigir su aphcncwn en las distintas deberé

por el manejo y conservacion de! archivo qua le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerie, una vez haya culminado el
proceso de liquidacisn”

* |G icacion oficial de imi deink i0 PAPEL

* |Informe de evaluacién y seguimiento al plan de accion - PAPEL

2 8 x X Los Procesos de Audiancia comesponde a la serie documentsl, donde se registra las pretensiones da las partes que reclaman en
N temas de protaccion y riesgos laborales, una vez escuchadas las partes se pueden emitr [as actas de canciliacion, de no conciliacion oj
de conclliacién parcial segun se acuerde entre las partes; de tal manera que estos respeidan las iliaci en material
laboral resolviendo las diferencias entre patronos y tabajadores en cumplimiento con la mision de la entidad.
-« Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limisnto de las funcionses asi &l Grupo de Prevencion, [nspeccion,|
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacian, de las Dzecci Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urahé Apartado, de acuerda a lo indicado en la Resolucion]
2143 de 2014 articulo 5, literal B dal articulo 2 *1. Realizar audi ds iacion. 4. actuar como conclliadores en los
conflictos rurates entre los propi [ de tiemas y los de ellos, ios, aparceros, colones y simileres|
{articulo 1 del dscreto 291 de 1957; articulo 9 dal decreto 703 de 1968; erticulo 36 del decreto 2303 de 1989)
84-02 O iProcesos de Audiencia La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual s modifica el sistema)
da riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, 8si mismo por el cual se reglamenta parcialments|
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibies procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019 expide el Codigo General stuplmann y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Disciphi
Se propone un iempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con ko normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E! ismpo de retencion se|
realizaré una vez se ciemen y finalice cada procsso de audiencia. El ciere de dicha subserie seré administrativo segin se contsmplal
. Y . . L . an ol Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 “una vez finalizadas las actuacianes y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen".
Comunicacion oficial solicitud de audiencia PAPEL Coma estos dt refiejan i igack consultas y dacisi sobre temas salarisles, derechos de trahajadores, 6! no|
i de los pagos y obligaci {abores con sus tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantiss y liquidaciones; ademas del retiro de manera kregular de personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
estado de embarazo, Jimi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obva infanti, entre otras|
i i enla ividad laboral i por los trabaj & las empresas o patranos, en elj
marco de la ley nacional e intemacional. Esta subssrie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto la informacion que|
- contianen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de administracion publica, &rea legislativa, |a historia y sociclogia, ]
demas teméticas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,
on para ) emplao, sector empreserial, estrategias de formacion labora! dentro de un modele econumloo y social del pais en un
periodo de tiempo i Por ello esta i0 s debe y d|gltal|znr o microfimara en un medio
* | Procesos Oficial citacién a audiencia PAPEL para asogurar la i ion y para ores consultas. (g ia de esta i6n). Una vez concluido f
tiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de [a Nacion,
en su soporte original.
La produccion documentat de dicha subseria ee regista en formato andlogo (papel), pnra fines de consulta interna esta subserie se|
dlgnal.lza en formalo POF pnra ser cargadas en dnve carpems de lmba‘a u cormeo i ul Grupo de F

84 W |PROCESOS DE AUDIENCIA
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Arr.mvn de | Archivo cT £ M b
Gestion Central

CODIGO: 3422100
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Acta de iliacion y/ Acta de no

(asig---05) (segtn aplique)

on y/ Acta parcial de conciliacion PAPEL

TSPeCGON, VIQUaNGIa, LOTO! § B8 NESOUIGEN 08 UONMGWs UONGHAGON, G8 188 LNECGIoNGs |GNOIEIes 06 AeucE, Caquais |
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Baancabermeja y Uraba — Apartado.

En redacion con la custodia de la ion con fines de i0 estarh & cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desamollara laj
funciones de “propaner la lizacion y mejoramiento de tos i para la recepgion, conssrvacion, clasificacion, anafisis yj
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici dobera

por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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PROGRAMAS

Programas 40.000 Primeros Empleos
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Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

Informe de seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie documenta! Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupscion documental que reflsja las actvidades que se|
realizan para faciitar la transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de laf
isicion de iencia relevante en pusstos de trabajo formal, de acuserdo a la resolucion intsrna 347 de 2015,

Tiene valor administrativo, tods vez que es evidencia del cumplimiento de (as funcionss asignadas al Grupo ds Prevencidn, Inspeccidn,
Vigilancia, Confrol y de Resolucion de Confiictos C de las Direcci Termitoriales de Arauca, Cagueta, Casanare, Chocd,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé — Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Resolucidn|
2143 de 2014 articulo §, literal C de! arficulo 2, Numeral 1 gestionar y fias y visitas pi ivas de p ion sobre el
cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social en pensiones y rissgos laboreles, empleo y protaccion de los trabajadares y}
en especial del joven tabajador.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep de carcter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinerios, ya que dan cuenta de (as acciones u omisi ] par los i
publicos encargados de cumplir can la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia)
entrada en vigencia del articuio 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.

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

Con respecto a los tiempos de retancion se deberé conserver diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en al Archivo)
de Gestion y ocho {8) afios en ef Archivo Central, el ciere de dicha subserie seré administrativo segin se contsmpla en e! Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con ko mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estog|
programas evidencian el desamrallc de los i trazados para la ion de empleo & |a poblacion joven entre los 18 y 28]
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investipaciones relacionadas can]

on plblica, ef maj ignto i ional y en &reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial,
Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberén ser]
transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los precedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documenta! 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 trabajo o corea oni &l Grupo de Prevancion,|

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Di de Arauca, Caqueta
Casanare, Chacd, Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Barrancebermeja y Uraba — Apartado.

En retacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, sagin lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las]

de "proponer la ion y mejoramianto de los para la recepcion, conservecian, clasificacion, andlisis ]
distribucion de la documentacian def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera

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

af i bles en Etapa Laboral
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contisnen 1a informacidn que traze, proponen, implementan las estratagias]
en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica,
psicalogica, social, cultural, politica o ecandmica, como lo son las i de los jovenes trabaj . personas con di i

indigenas, negras, raizales y paleng; . aduitos mayores, los trabsjadores sexualss, laf
pablacion LGBT!, y en general todas aquellas comunidades que por su situacidn o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas |
con énfasis en el sactor rural.
Tiene valor administativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones asignadas al Grupe de Prevencian, Inspaccian,|
Vigilancia, Control y de Resolucian de Confiictos Conciliacion, de ias Diracci Teniloriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd|
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FPutumayo y Sucre y de las Ofcinas kspeciales de Barancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo a lo ihdicado en |a Kesolucion
2143 de 2014 articulo 5, literal C de! arficulo 2, 2. Gestionary fias sean dirigidas a los trabajadores rurales;
informales independientes y demas poblacién laboral insuficiente protegida promover el cumplimiento de las disposiciones legalas alf
respecto , 8. Programar y ejecutas acciones de prevencion promocion inspaccion vigilancia y controf en materia de trabajo como)
lempleo y Seguridad Social en pensionss riesgos laborales de acuerdo a las normas vigentss y las politicas directrices fineamientos
establecidos per el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de confiictos y riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece|
El rabajo es un derecho y una obligacion social y gozs, en todas sus modalidades, de la espacial proteccion del Estado. Toda persona
tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se)
explds el Plan Nacional de Desamofio, 2010-2014", establece la necesidad del desamollo de competencias laborales, como|
para potenciar la vidad, raduci la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio
de la cual se crea el mecanismo de prateccion al cesante en Colombia® establace que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las|
. N - i . . {personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certficadores acreditadcs, en e! marco del
*  |Registo de f a estas pobl Inerabt . PAPEL . . Esquema Nacional de Cerfificacion de Competancias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo ios compromisos
enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolic 2018 - 2022 eje prioritario "Construyando Pais" y los acsteradores "Hacia la equidad y la|
inctusion social y “Economia Naranja y Cultura®, Plan Esiratégico Sectorial i con eslos pueden constitug]
elementos materiales probatorios dentre de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1352 de|
2019; expide el Cddigo General Dtsclpllnano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
can el Derechos Discj
- . La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne ios que la p no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad; tampoco tene valor fiscal, ya qus la informacion que confiene os documentos que la}
. no tienen valor alguno para dirimir conflicios 5 caracter fiscal.
« |Cartitta de ineamientos y politicas . PAPEL - Se propone que el tiempo de retencion documental sea ef de diez (10) de‘[os cusles doF {2) serén en e} archivo de gestion y osho (8)
en ef archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea o derogado el Progr af
Vulnerables en Etapa, segin lineamientos gubemamentales. El cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el illimo tramite administrativo reflsjado en la tipologia Plan de desarrollo y componente ETI -
Ermradicacion trabajo infantil.
. Como estos documentos reflejan Ias actuaciones del Grupo de Prsvanclbn Inspeccion, Vg||anua y Control, de las Direcciones
*  |Estudios sobre derechos fundamentales . PAPEL Teritorisles en el estudio y ion de p dirigido a como; los jovenes|
. personas con i i indigenas, i negras, it raizales y
adultos mayores, los trabajadares-sexuales, la poblacion LGBTI, y en generat todas aquellas comunidades que por su situacion o|
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en |a bisqueda & implementacion de|

s |P a poblaci Inerables en Etapa Laboral PAPEL

*  |Informe recopilacion normativa PAPEL acciones qus disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad labora para estas poblaciones , todo ello con ! objetivol
contribuir al fortalecimiento labora! encaminado a mejorar 2 calidad y tamafio de a oferta de formacion para el trabajo v el desarmallo|
® humano para poblaciones vulnerables, dirigido por e! Ministeric de Trabaje. Esta subserie adquisre vaforas secundsnos de carécter]
. . o : . histérico en tante la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras ir igaci en areas de i ion piblica,

* |Registrode lo bl ) | al AP
ed ¥io proy v en efapa laboral PAPEL é&rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, farmacion|

para el empleo, estrategias implementadas an materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a poblaciones)

vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo ds tiempo dsterminado. Cumplido el iempo de retencion

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

con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato anélogo (papal), para fines de mnsulm interna esta suhsene e

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o coreo 6 al Grupo de

Inspeccian, Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Di ftori

+ {Informe estadisticas cuantitativas N PAPEL En relacion con a custodia de !a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficuie 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la)

funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p imie parala rscepcmn oonsnrvunén clasificacion, anaiisis y]

distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigi su aphcamn en las distintas debera

por el manejo y conservacin del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|

proceso de Liquidacion.

* |Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL

»  |Comunciaciones oficiales sobre prog a poblacil Inerabl PAPEL

* |informes de actividades de programa PAPEL
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*  |Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08) PAPEL

* |Reporte de ttas sobre p a poblaci Inerabl PAPEL

* |Conceptos técnicos PAPEL

* |Plande d loy ET! - Erradicacion trabajo infanti PAPEL

p

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
92-08 m}
el Trabgjo

*  |Proyecto de formulacion de! programa PAPEL

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

. |aca PAPEL

Pdging 19 de 3422100 PIVC-RCC

B

Los ongremas Anualss del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en 8! Trabajo, es una agrupacion documenta! que cantiens las}
del a las activi con el Programa Anual de! Sistama de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en imiento de tas funciones d
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencis det cumplimiento de las mncmnes asignadas el Grupo de Prevencion, Inspeccian,
Vigilancia, Contral y de Resolucitn de Canflictos Conciliacion, de ias Direcci Te iales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 artculo 5, literal C del articulo 2, Numera! 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y
cantrol en la aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tiene valor legal, ya que los que la subserie al jimi de mandatos legales derivados del|
Decreto 1443 de 2014, capitulo IIl articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los empleadores establace que deban disefiar y]
desaroliar un plan de trabajo anusl para alcanzer cada unc de los objetives propuestos en el Sistama de Gestion de la Segundad
Salud en el Trabajo (SG-SST), el cua! debe identificar metas, ili FOCUrs0s ¥ de on|
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales |
En este santido, ios documentos que componen la subserie, se derivan derechas para trabsjadores y obligaciones pera la entidad, y|
los mismos, puedsn rep iales de caréctsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publmas encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacian que contiene jos que la no refisja

econdmicos y/o financiercs de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que |a informacion no tiene valor alguns para dirimir conflictos|
de carécter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establsce un tismpo de)
retencion de veinte (20) afios 8 partic de! término de su vigencia. El iempo de retsncion en e! archivo de gestidn iniciara después del]
ciere administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, erticuio 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resueltn el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y diesiocho (18) afios en el archive central. Una vez cumplido el
tiempo de retancion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad |a subserie, tada vez que son fuente|
de investigacion para trabajos en administracion piblica, para frabajes en estadistica, estudios en salud ocupacionaly en cumplimiento)
con lo establecido en Ia Circutar Extemna No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Generat de Ia Nacion.

La produccion documental de dicha subserie se regista en formato analogo (papel), psm fines de consulta intsma, esta subsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo 0 p i 8l Grupo de Pre i

[nspeccion, Vigilancia, Contro! y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc tori de las Di

Temitoriales de Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bmuncaharmeja y Ureba -]

Apartado.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupn de Administracion|

Documental, segun lo normado en ls Resaluuan 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articuio 6, numerales 3y 5, quisn desarrollara las|
i de “proponer la i y i de fos imi parala reoepmon eonservaaon clasificacion, analisis y|

distribucion de la documentacion del Ministsrio y drigir su aplicacién en las distintas debera

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

-
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Registro de seminarios del programa de VC
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PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas de Prevancion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial, registran las directrives, fineamientos y estrategias qus|
fueron trazadas en la poliica piblica de Prevencién, Vigilancia, Control y Gestién, aplicadas en e! ambito ds los trabajadores|
colombianos ya sea a nivel de 2onas industriales y rurales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los|
frabajadores colombianos, frente al problema sacml de la vulneracian ds fos derechos de fos trabajadores y su legitima vigilancia por|
medio de! Ministsrio del Traha;n en pm dsl iento de (a i an lcs principios de la accion de un estado|
social de derecho, y [ cuyas en el programa sef
enfocan en la proteccién de los derechos de los trabajadores en marco de la. wmp!e;ldad Iabofal a parte de los fineamientos normativos|
nacionales e infernacionales.

Tiene velor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones. al Grupo de f

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictes Concifiacion, de las Di i de Arauca, Caquets, Casanars, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resofucion
2143 de 2014 arficulo 5, Bteral C del articulo 2, 2. Gestionary fias sean dirigidas a los trabajadores rurales|
y demés poblacion Iaboral insuficiente protegida promover el cumplimiento de las disposiciones legales al

respecto , 8, Programar y ejecutar acciones de prevencion promocion inspeccion vigilancla y controf en materia de trabajo como
emplso y Seguridad Social en pensiones riesgos iaborales de acuerdo a las normas vigentes y las politicas directrices lineamientos|
estabh;cidas por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 9. Ejercer prevencion|
#6n vigilancia y confrol sobre empresas temporales y sobre las entidades que realizan actividades en el laboral e imponer las|

sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valores lagales de acuerdo con lo constituide en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica Colombiana, “Todas las}
personas nacen beres eiguales ante la lay, rambnn |a misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos,
libertades y sin ninguna discri ion por razones de s9xo, raza, origen nacional o familier, lengua, religion, opinién|
politica o fioséfica”. Organizatitn Intsmacional del Trabajo {OTI), convenio 81 de 1947, “La Inspeccién del Trabajo es una institucion|
orientada & velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desamollo de Ia informacién tcnica y 1a colaboracion para laj
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho iaboral. La Ley 1636 de 2013 “Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia™ reconoce la modafidad de capacitacion en la empresa mediante la Unidad|
Vocacional da Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida como un (...} ‘mecanismo dentro de las empresas que busca desarrollar|

para el laboral en la on mediants procesos intsrnos de formacion® (art 42 Paragrafo), la Ley 1450)
de 2010 “Por la cual se expide ol Plan Nacional de Desarollo, 2010-2014", establece la necesidad del desarrolo de competencias
laborales, como instrumentos para potsnciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar |a prosperidad, ia Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea ef mecanismo de protaccion al cesants en Colombia™ establece que para facilitar y fortalecer]
ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores
acreditados, en el marco de! Esquema Nacional de Carfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
|gualmenlu con estos documentos pueden constituir elementos materiales probetorios dentro de posibles procesos de carcter|

de acuerdo alo con fa Lev 1952 de 2019: expide el Codico General Disciplinario v deroqa la Lev 734 de 2002 vi
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Registro de Diplomados dei programa IVC

Registro de Talleres de izacion y lizacion del progi e

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

algunas disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propons que &l iampo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8)
en el archivo cental. El tempo de retencion ee realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacién|
para el trabajo, segun lineamientos gubemamentales. £l ciee de dicha subsarie sera administrativo sepiin se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10 realizado el Utimo tramite administrativo reflsjado en la tipologia Informa de ssguimisnto al programa de|
Inspaccion, Vigilancia, Control y Gestion Temmnal
Como estos reflejan las en [a aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Ccmml y Gestion Termitorial en el Grupe de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Controt y de Resolucidn de Conflictos Conclliscion de las|
D T por medio de  actvi de i a la poblacion trabajadora de! pais que busca fortalecer lal
inspeccion, vigilancia, contral y proteccion de Jos derechos de los trabaj i con el fin de mejorar cade]
vez més sus condiciones sociales, ecanomicas y cullurales en coordinacion con las entidades dal sector y e Ministerio de Trabajo.|
Dade la anterior informacion esta subserie adquisre valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen es|
fusnte potencial para futuras investigaciones en &reas de administracian publica, érea legislativa, la historia y sociologia, y damés]
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios iaborales, formacion para el emplso, sector empresarial, ss?miagms de
formacion labora! dentro de un modslo econdmice y social del pais en un periodo de tiempo Por elio esta
se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar 1a ir ion y para ( cansultas. i la
roproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el iempo de retangion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaral
su transferencia secundaria al Archivo General da la Nacion, en sus dos sopories (medios fisicos y digitales).
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sa
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo i &l Grupo de ion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de R on de Conflictos Ct nnlml de las Direccs Te !
En relacion con ia custodia de la ion con fines de b estara a cargo del Gmpo de Administracian|
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novtsmbre de 2014, artitulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laf
de “proponer la on y mej I de los para la vaeepcmn ecnservmun clasfficacion, analisis
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigk su aplicacion en las distintas debera resp
por el mansjo y conservacion dal archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCIGN DISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATO Archivode | Archivo

Gesfién Central

cT E M D s

PROCEDIMIENTO

98

B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

* ]Comunicacicn dficial de solicitud del requerimiento judicial

oficial de respuesta del judicial

PAPEL

PAPEL

2 8 X x

Los Requerimientos Judiciales, 8s una agrupacion documental que contiene las evidencias del imi a las activi de Jg]
dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten|
la investigacion de un proceso o el ramite del pracedimiento.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de F ion,

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos C: ion, de las Direcci itoriales de Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd,

Putumayo y Sucre y de les Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo a |o indicado en la Resolucion|

2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los conflictos rurales entre los propietarios o
da tierras y log do ellas, ios, aparceros, colonos, similares (articulo 1 de! Decreto 291 de 1957,

articulo 9 daf Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Decreto 2303 de 1989). Literal C del arficulo 2, Numeral 26 las demas que ls sean

y que p ala dela
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden i de caracter|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk j por los
piiblicas encargados de cumplir con la funcién, en rslacién can el articulo 30 de ta ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la}
antrada en vigencia del 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 que la no refleja

sconomicos ylo financieros de [a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos
de caracter fiscal,

El tiempo de ratencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cieme del tramits respacfivo; de los cuales dos (2) sfios
corresponderan al Archivo de Gestion y ocha (8) en Archivo Central; el ciemme de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla
en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef ramits o procedimiento que le dio origen”.

Finatizado ¢l tempo de retencitn en el archivo central, se procede a realizar selsccion cuantiativa de un 5% ya que supera las 50]

unidades documentales anuales y seleccin cuafitativa teniendo en cuenta aqueties sxpedientes que tengan alguna incidencia con la|
misidn de la entidad; esta informacicn seré conservada en su soporte eriginal. I restante de Ia produccion documental se eliminaré)
conforme se efiminara cumplido el iempo de retencion siguiendo e Acuerdo 04 dsl 30 de abri de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato anatogo (papsl), para fines de consulta intemna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabsjo o comeo omi i &l Grupo de Pr ién,|
Inspeccian, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion de las Direcci itori de Arauca, Caqueta)
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Esperiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado.

En relacion con (a custodia de la decumentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normada en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las|
funciones de “propaner la lizacién y mejt i de los fimie para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y|

distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigr su aplicacion en las distintas debera
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadas adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”.

Serie Documental
Subserie Documenta!

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
€ Ekminacion

D Dipitafizacion
§ Seleccion

M Microfi

Tipo Dx

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

Fecha apl i6n Gitima
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