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* |Comunicacion oficial de citacion

* |Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

2 8 X

x

Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias ds! seguimiento a las|

ividadss de la dependencia en de las fi relacionadas con los salarios, prestaciones sociales,
y licancias, ei de las que goza un trabajadar como contiaprestacion)

de su servicio, y se hacen efsctivas desde ! inicio del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimi de las fi ignadas al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Concitiacion, de las Direcci T de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Uraba - Apartado, de acuerdo alo
indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B del articulo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de|
acreencias laborales. Numeral 5 Efectuar el fami en la colactiva en el sector publico y privado
cuando a ello haya lugar, de acuerdo con fas disposiciones legales sobre la materia.
La subssrie tiene valor legal, en cumpllmlento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1930 que subrogd los asticulos 157 y 345 de!
Codigo del Trabajo. A ! porque los documentos que la pueden rep

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u
sjscutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 ds Ia ley 734 de|
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con |
articulo 140 Ley 1955 da 2019,

La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no reflgjal

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no fiene valor alguno|
para dirimir conflictos de caracter fiscal. -
Con respecio a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, &l cierre de dicha subsarie sera administrativo segun ss contemplal
n &! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en Ia Circular externa 03 de 2015; informacion|
que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion
publica, 8! mejoramiento instilucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y
procesos laborales. Cumplido el tismpo de retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports
original y deberan ser transferidos al Archiva Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esla;
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico pertenecientes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones
Territoriales de Arauca, Cagueta, Casanare Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y|
Uraba - Apartado,
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracian Dacumental, segin lo normado en laR 5445 de! 16 ds de 2011, articulo 6, numerales 3 y|
5, quien desarrollara fas funcicnes de “proponer la izacion y maj i de los p para la
oonservacibn. andlisis y di ion de la do: ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas|

debera resp por el manejo y conservacion dal archivo que le trasladen [as entidades|
adscﬂtas y vmculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion’.
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18 - DERECHOS DE PETICION 2 8 e x |Lasarie Derechos de Peﬁc&bn., esuna a.g‘rupacién documental ap Jaque s8 oonsar\!an los documentos mgdiants los cuales se
presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autaridades o ante los particulares que prestan|
servicios publicos o ejercen funciones puiblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas ds acuerdo con al Arficuto 23 de|
la Constitucion.
Tiene valor adminisrrat‘rvu toda vez que es evidsncia del imi de las i i al Grupo de P ion,
I ion, Vigih , Control y de Resolucioh de Conflictos Congiliacién, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta,

Casanare Chaco, Pulumayo y Sucre y de fas Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo
indicado en !a Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B y C del articulo 2 refacionadas con tramitar de manera preferents|
las solicitudes en los asuntos que conocer el grupo, y verificar el cumplimiento de {a normatividad Iabcral respscto de las|

vicimas del conflicto armado interna, incorp al aparato p ivo como trabaj que sean)
. das por las dependencias o entidades que en sjercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de fos servicios
*» |Derecho de peticion PAPEL de inspeccion laboral,
La serie tigne valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del

de normas supsriores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colamb;ana la Ley 1755 de 2015 que regula todos|
los aspectos del derecho de peticion y se sustifuys un titulo det Codigo de Procedi istrativo y de lo C
Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il "los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.

la sarle no tiene vaJor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que contiene los documentas que | {a componen no refleja

ylo fi i de la entidad.
Ef tiempo de relencion sera por diez (10) afios, tiempe di por et Banco Terminolagico Archivo Ganeral de la Nacion, 3|
partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan af Archivo de Gastion y ocho (B)h

an Archivo Central; el clerre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen®.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10% de la produccion anual, informacion|
que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades
documentales en el afto, con respecto a la parte cualitativa de fa muestra correspondera aqusllos Derechos de Peticion que
so refieran a las accionss i ala toma de decisi de gran importancia para la entidad referante a la gestion
necesaria para resolver las peticionss relacionadas con las funciones ejecutadas dentro del Grupo de Prevencidn, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, Direcciones Territoriales de Arauca, Caquetd, Casanare,
Chags, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado; fa informacion restante se
eliminara cumplido el iempo de retencion siguiendo &l Acuerdo 04 dst 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara|
ol Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electmmoo pertenecientes al Grupo de
. Prevencin, inspeccién, Vigilancia y Control, de las Direcci Territoriales de Di Territoriales de Arauca, Caqueta,
« |Respuesta derecho de peticion PAPEL Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba — Apartado.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacién permansnts, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y|
5, quien dssavmlla!a las funciones de “proponer la lizacion y mej i de los pi firni para fa
N ’ Col 5 ion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas|
di denci dicional debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
adscntas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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§2 INFORMES

52-02 Informes a Entes de Control

¢ |Comunicacion oficial solicitud informe

s |informe a entes de contro}

* |Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes da Control son documentos que refiejan ef seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones;
Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la Contraloria General o la|
Fiscalia General de la Nacion. Documentos de conservacion total, dande cumplimiento a la circular externa 003 de 2015,
numeral 5.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi al Grupo de Prevencion,
Inspeceion, Vigilancia, Controt y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqusta,
Casanars, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba - Apartado, de acusrdo a lo|
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numeral 11 presentar los mformes panodmos sobre
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gsstion y las consi i que alal
Direccion de Inspeccin, Vigitancia, Control y Gestion Territorial por |ntsrmsd|o dal Director Territorial o dlreclamsnle cuandol
asi se le solicite, Literal C det articulo 2, numeral 24. “Ejercer pi i0 y vigilancia sobre sl imiento de las|
normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en términos de la Lsy 1098 de 2008 & imponer las sanciones si es|
del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 del literal A de! articulo 2 de (a pressnte resoluion.

Estos informes tienen valor isgal toda vez que, fas entidades pablicas 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|

responsabil para las entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitusion Politica C iana Articulos|
119 y 278. Los documentos que contiene fa serie pusden constituir ek iales p ios dentro de posibl

procesos disciplinarios, pussto que evidencian las acciones u omisiones desarroliadas por los servidores encargados de
cunpli 1a funcidn segdn lo norma ef articulo 30 da la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinaric Unica de lal

norma",

Se propone que el iempo de retencion de ia subserie sea de diez (10} afios tal como se iona en el Banco T
del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y acho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerde 02 de 2014, articuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto sl tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la informacion que contienen los que la comp! no refleja movimi
economicos y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tiene valores
para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Estos documentos contisnen los informes sobre ejecucion de activi que requi los entes de control, Como estos|

{a gestion inistrativa y el proceso de contratacion llevadas a cabo las Direcciones Territoriales,
estos documentos se conservaran siguiendo fo dispuesto en Ja Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacidn.,
Esta serie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial paral
futuras investigacionss en dreas de administracion piblica y judicial, e! dereche, la historia y sociologia, y demas teméticas
afines en refacion con las decisionss discipli y manejo de publicas, adsmas la evaluacion de politicas en el
mediano y largo plaze. Cumplido et tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soports|
ariginal y deberan ser transferidos a! Archivo Histrico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna estal

ie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo selectronica pertenecisntes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones
Territoriales de Arauca, Cagueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y
Uraba - Apartado.

En relacion con la custodia de la documentasion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segdn lo normado en la R ion 5445 de! 16 de novi de 2014, articulo 6 numerales 3 Y 5
quien desarrollara la funciones de ‘proponer la y mej i de los procedimi para la peion,
conssrvacif)n ificacion, analisis y distribucion de Ja d ion del Ministerio y dlngir su aplicacion en las disfi

dependi dicienall debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades
adscmasy vmculadas al Ministerio, una vez haya culminade el proceso de Liquidacion.

P&gina 3 de 3428100 PIVC-RCC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

|Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

JENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACI()N, OFICINAS ESPECIALES DE BARRANCABERMEJA CODIGO: 3428100

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

conIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Nésis"“zge

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

5210 Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

« |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

» {Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* {Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subseris Informes de rissgos labarales es la agrupacion d I que contiene ir ion sobre el Sistema General de|
Rissgos Laborales de las Diracciones Territoriales, de |a poblacion trabajadora afifiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas|
de accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promacian |
prevencion que se reafizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas
emanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Safud y Proteccion Social y dst Trabajo).

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def imi de las i i al Grupo de P ion,

insp lancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caguets,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, fiteral C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de mansral

leatoria y a partir de muestr ivas por seclores omicos que permitan verificar las practicas de la empresa en

materia de igualdad salarial o remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en e! articulo 486 del Codigo Sustantivo del
Trabajo en cumplimiento de [a Ley 1496 de 2011. Numerai 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre e! cumplimiento de
las normas laborales en lo individual y colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones|
previ en las disposici legales vigentes. Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que|

conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respscto de las victimas del conflicto armado interno,

* tconvenio 81 de 1947 de la OTI; “La Inspeccion del Trabajo es una institucion

poradas al aparato productivo como trabajad d di , que sean reportadas por las dependencias o entidades
que en ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 9 ejercer|
prevencion, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas ds servicios y sobre las enti de inter i
{aboral e imponer las i previstas en las disposicit legales vigentes.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia, Articule 25, donde se
establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en tedas sus modalidades, ds la sspecial protescion def
Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segin se estipula el
da a velar por e imiento de las
normas laborales, el d flo de fai ion técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos
en materia de derecho laboral", Igualments lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional
de Desarrollo, 2010-2014", blece la idad del d llo de competencias laborales, como instrumentos para
potenciar la 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 cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral,
|as personas podran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i cerfificadores di , en el
marco del Esquema Nacionat de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje priotitario ‘Construyendo Pais” y los|
aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con
estos documentos pueden constituir elementos materiales probaterios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establacido con la Ley 1952 de 2019; expide ! Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
1 iempo de retencion seré por cineo (5) afios, a partir de fa fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuaes dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
conternpla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimientol
que le dio origen”, !
La serie no tiene valor contable, ya que !a informacion que contiene los d que la no refleja

|econémicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion qus contiene los documsntos que fa|
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* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado e fiempo de retencion en el archive central, se realizara una selsccion dsl 10 % de la produccion anual esto en|
relacion con el volumen documsntal ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de
1a muestra correspondera aquellos informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la
direccion, coordinacion y evaluacion dsl cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de
informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de 1a p i bajad
afiliada al sistema, bajo tres indicad tasas de acci idad, enfermedad laboral y mortalidad, La informacién restante se
efiminara cumplido el tiempo de retencion siguisndo los criterios descritos en ef Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2018, Articulo
22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice ef tismpo de retencion de subserie en|
6l Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en |a plataforma o correo electranico|

per i al Grupo de Prey , Insp Vigilancia, Control y de R de Conflictos Congciliacion, de las
Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales ds
Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para fal
tecepcion, consarvacian, clasificacion, andlisis y distribugion de la ion del Ministerio y dirigir su apli en las|
distintas dependenci fie debera responder por e! manejo y conservacion del archivo que le trasladen las|
entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
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52-18 O [informes de Gestién -

* {Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* Informe de gestion PAPEL

» |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion reafizada por el Grupo de Trabajo,
ligualmente la subssrie transmite desde el nivel operativo-sjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccién la informacion
sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramiental
de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de Jas Direccionss Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en la Resolugion 2143 de 2014 articulo 5, literales B y C del articulo 2 relacionadas con gestionar y desatrollar
pafias y visitas pl de p ion sobre el inni de las normas laborales, de seguridad social en
pensiones y riesgos Iaborales empleo y proteccion de los trabajadores y en especial del joven traba;adur Adoptar, desarroliar
& implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su ] 1y p
informes periodicos sobre los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las considsraciones qus|
consideren pertinentes, a la Direccién de Inspeccion, \ﬁgilancia Control y Gestion Territorial por intermedio del Director|
Territorial o directamente cuando asi se le solicite.
La subserie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cua! se crea eI acta de informe de gestion normado|
por el Congraso de la Republica y por la Contraloria General de la Reptblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la)
cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmante la Resolucion Organical
5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion reafizadas por el Grupo|
Interno de Trabajo, en cumplimiento de ia Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades
por la dep: ia, por ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de
investigaciones disciplinarias por malos manejos plblicos.
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se svidancian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con raspscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Aschivo de Gestién y acho (8) aiios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento que fe dio
origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrde con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas,
porque los informes de gestion evidenci la asi ion, 1a gestion, control y cierre de actividades propias dsl|
Grupo; ir ion que tiene valor io como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con
administracion publica, el mejoramiento institucional y en &reas de la historia insfitucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documsntos se conservaran en su soporte original y
deberan ser transfaridos al Archivo Histdrico de acuerdo con tos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, estal
subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes alj
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Contol y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones
Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermsa y|
Uraba - Apartado.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiim lo normado en la Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3y
5, quien desanallala las funcicnes de pmpunar la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion,
Jasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas|
, debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades|
adsomas y vinculadas al Mlmsteno unavez haya culminado el proceso ds liquidacion®.
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52.52

Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficiat - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informss de Seguimiento de Proteccion de los Derechos L aborales, es una agrupacion que
ol seguimiento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la p ion de los derechos laborales de los
sexuales, principalments mujeres, en cumplimiento de sus funciones.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las funci i al Grupo de Py
figitancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caquata
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo}
indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, iiteral C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de maneral
aleatoriay a partir de muestras representativas por sectores econémicos que permitan verificar las practicas de la empresaen
materia de igualdad salarial o remuneracion e imponer [as sanciones sefaladas en el articulo 486 ds! Codigo Sustantivo del|
Trabajo en cumplimiento de Ia Ley 1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspsccion, vigilancia y controf sobre el cumplimiento de|
las normas laborales en lo individual y colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones|
previstas en las disposiciones legales vigentes. Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que
oonooe &l grupo y verificar el cumplimiento de la normatividad faboral respecto de las victimas del conflicto armado interno,|
poradas al aparato productivo como trabajad depandientss, que sean reportadas por las dependencias o entidades|
qus en sjercicio de su competsncia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral. Numaral 9 sjercer
prevencion, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas de servicios temporales y sobre las entidades de intermediacion)
laboral e imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.
La subserie tiene valor lsgal, porque los documentos que fa componen pueden representar slementos materiales de caracter|
prabatoric dentra de posiblas procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de (as acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores plblicos encargados de cumplir con la funcién, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955
de 2019,
No posee valor contabie, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni conflictos de interés,
Con respecto 2 los tiempos de retencion se debera cansarvar diez (10) aos, de los cuales dos (2) afos se conservaran en el
Archivo de Gestion y acho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla|
on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen*.
Su disposicion final sera de 1 total de acuerdo con lo mencionado en la Cnrcular externa 03 de 2015; pueste que|
los informes de imi dep ion de los {aborales reflejan el plinmi y la gestion de las funcionas
proplas del Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor sscundario como fusnte potencial de consulta para las
con inistracion y poliicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historial
y todo lo relacionado con los d lahorales. Cumplido ef tismpo de retencion en Archive Central, estos
documentos se conservaran sn su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los
{procedimientos dispusstos para ta! fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta)
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes|
Tnsns valor admlmsuanvo toda vez que es evidencia del imisnto de las funci ignadas al Grupo de P
ion, Vigil , Controly de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare Choeo Putumayo y Sucre y de las Oﬁunas Especiales de Barrancabsrmsla y Uraba - Apartado,
En relacion con la custodia de la ion con fines de con: cior estara a cargo dsf Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 def 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numeralas 3|
5, quien desarroliara fas funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimi para la recepcion,
oonssrvacibn, ificacion, andlisis y distribucion de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas]
dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo que Ie laden Jas
adscn\as y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion’.
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56

56-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

2

3

La subssrie Instrumentos de Control de Comunicacionss Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los|
documentos que permiten certificar la recepcién de los documsntos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el
seguimiento a los tismpos de respuesta de las comunicacionss recibidas.
Tiene valor administrativ, toda vez que es evidencia del irni de las funci i al Grupo de Pi
ia, Controly de R ion de Confiictes Coniliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta,
Ca.sanare Chocd, Putumayoe y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermsja y Uraba - Apartado, de acuerdo a fo
|nd|cado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B y C del articufo 2, relacionadas con ‘las demas que le sean
das que alar delad .
Tienen vajor legal, toda vez que de los documsntos que componen la subssrie se dasp! derschos y obligaci ds
conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de actubre de 2001 emitido por ef Archlvo General de la Nacion, articulo 8,
Adicionalments, porque los documentos que fa pusden rep jales de caracter pi
dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores
plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de- acuerdo con e} articufo 140 Ley 1955 de
2019.
La subsens no hsne valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documsntos que la componen no refleja
oy nomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor ﬁscal porqus la informacion ne tiene valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El iempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico det Archivo General de la Nacian quien
d ina que ésta agrupacion d tal, se debe conservar por un periedo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afos|
se conservaran en ef Archivo de Gestion y trss (3) arios en el Archivo Central, el cierrs de dicha subserie sera administrativo
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el trémite o
procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado
que Ios soponss documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algun tipo de
g Lai lidada reposa dentro def expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las
dependancias. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido
por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en ef Archivo Central.

60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 8 de 3428100 PIVC-RCC

*+ lla subssrie Investigaciones administrativas de acoso laboral es Ia agrupacion documental que evalia la gravedad ds [a|

sanicion, en los casos donde un trabajador denuncne aun empleador un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiero de
frabajo o un por conductas pi y d frente a si das a difundir miedo,
infimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir ka renuncia al mismo|
(definicion tomada de |a Ley 1010 de 2006 articulo 2).
Tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimisnto ds las funci i al Grupo de Pi
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqusla
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Barrancabsrmsja y Urabé - Apartado, de acuerdo a |o
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, dsl arifculo 2, 7" [ lai l
que en materia de su competencia corresponda y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce
sl grupo, y verifica ef cumplimiento de la normatividad labaral respecto de las victimas del conficto armado |memo,
poradas al aparao pl como trahajadores dependientes, que sean rep por fas di ias o
Gus en sjercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboraf.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enere). Por medio ds la cual se
adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hastigamisntos en el marco de las relaciones ds|
trabajo, asi mimo de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Arliculo 25, donde se establecs El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion dél Estado y 1o
reglamentado parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments,
estos documentos pueden constituir elementos materiales 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 ds 2002 y
algunas disposiciones de laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1852 de 2019 donds ss expids e
|Cédigo General Disciplinrio; de los cuales dos (2) serén en ef archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, EI fismpo de
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Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

felencion e (ealizara una vez se cisiren y tinalice el proceso da investigacion adminisiraiiva dg acoso laboral, £l cierre |
dicha subserie serd administativo segun se wla en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10 *una vez finalizadas {as|
actuacionss y resuslto el rdmite o procadimiento que le dio origen’,

Como estos d refiejan i igaci fias y dedcisi sobre tsmas de di ia de p

y frents a si das a difundir misdo, inimidacion, teror y angustia a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe suparior jerarquico
inmediato, un compafiero de trabajo o un todas estas i por los trabaj a las empl [4
patronos, en el marco de la lsy nacional e internacional. Esta subssrie adquiere valores secundarios de caracter historico en|
tanto 1a i ion qus coni 6s fuante p ial para futuras i igacit en dreas de inistracion publica, area

iva, la historia y sociologia, y demds tsmaéticas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales,

on para el empleo, saclor emp ial ias de ion laboral
dentro de un modelo econdmico y social de! pals en un periodo de tiempo di inado. Por elio esta ion se debe)

y digitalizar o mi a en un medio élico para asegurar la inf ion y para p

(!t larep ion de esta ion). Una vez ido e! iempo de ion, al sar una serie de valores;
sacundarios, se realizara su transferencia sscundaria a! Archivo Genaral de 1a Nacidn, en su soporte original..

La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo (papsl), para fines de consulta intsrna astal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de lrabajo o coreo electrénico psrtenacientss al
las asignadas al Grupo Resolucion de Conflictos - Conciliacion, de las Direcdi Territori de Arauca, Caqusts,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espediales de Barrancabermsja y Uraba - Apartado.

En relacion con la custodia de l1a ion con fines de ion p eslard a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novil de 2014, articulo 6 numerales 3y 5

quien desarrollara la funcionss de “proponer la izacion y mejorami de los pi imi para la

, clasificacion, andlisis y di ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas|

dep: i dici deberd por el mansjo y conservacion del archivo que le tasladen las entidades
ilas y i al Ministerio, una vez haya inado el proceso de Liquidacion.

"
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Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucién primera instancia
Notificaciones
Recurs?s de reposicion
Recursos de apelacion
Recurso de queja
Revocatoria directa
Ejecutoria

Resolucion segunda instancia

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Las igaci Administrativas Laborales reflejan fos tramites realizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones a
las emprasas por el no cumplimiento de fos pagos y obhgamones Iabores con sus emplsados, tales como ARL, Pensiones,
Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y i Retiro de manera irregular de sundxcahstas, personas con|
condiciones de discapacidad, mujeres en estado de emb i imiento de la Loy de dy Salud en el rabajo,
uso de mano de obra infantil, entre otras irregulari ladas en la ividad laboral colombi Asi misme lo|
normado con el trabajo Infantil, en virtud det efercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art 32 de la ley|
1562 de 2012 y su decrefo reglamentario 034 de 2013
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las funci i al Grupo de Pr
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcoi Territoriales de Arauca, Caqueta,|
Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, Literal B, de! articulo 2 numsrales *10. resolver los recursos de apelacion
ir contra las provi jas proferidas de los insp de frabajo asi ala dinacién en los temas de|
@ iniciar i en la etapa de arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el
derecho de asociacion sindical, de conformidad con lo establecido en los articulos 433 numeral dos def codigo sustantivo de
trabajo y 39 de la ley 50 de 1990 respectivamente y 11. fallar en primera instancia las invastigaciones en asuntos de su
competencia”, Literal C del arficulo 2 Numerales *10. De seguir las i igaciones que los insp de trabajo en,
las pre-cooperativas, Gooperativas de frabajo asociado y empl iadas del trabajo emp de servicios temporalesd
agenua de gestion y colocacion de smpleo y bolsas de empleo dentro del marco ‘de su-compstencia. 11. adelantar las
imponer i atlas emp que disminuyan o fraccion en su capital justa causa la némina de salarios|
para ejudir las p i de sus trabaj; , pero el plo el funcionario competente. 12. imponer las sancionss a que;
haya lugar por despido colectivo en autorizados y arreglar de emp y ion ilegat de activi previa
del inspector de trabajo. 13, imponer las sancionss a que haya lugar con retenciones de medicion ilegal de salarios. 14. fallar|
en primera instancia las investigaciones en los temas asuntos de su ia. 18. facilitar i ion técnica y orientar al
los empleados y trabajadores sobre |a materia mas efectiva de cumplir con las disposiciones legales. 19. adelantar y resolver
enfre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su competencia las investigaciones
administrativas son el pl de las empl con la afiliacion y pago de parte del sistema de seguridad social en
materia de pensiones. 20. ejerce la instruccion y vigilancia sobre las iac de dos para probar el
limiento de los estatutos y régimen legal debiendo a dar conocer el do de las i igaci a o juridi
interesados en caso de encontrar alguna irregularidad cuyo conocimi sea ia de ofra autoridad realizar el|
traslado corr diente. 22. i previa ir igacion del inspector de {rabajo al empleador que haya uso indsbido o
injustificado de la figura empleo de emergencia an cumpla con las obligaciones de reporte informacion exigible o lo presente|
con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por et dlreckor territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra
suspender dar por terminada archivar la i i en cualquiera de las i ias segln los ido por la ley 1610 det
2013 y las normas y 24. Ejercer pi ion i ion y control sobre el cumplimiente de las normas que rigen
&l trabajo de nifios nifias adolescentes en el términc de fey 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo|
previsto en el numeral 36 dsl literal A del articulo dos de la presente resolucion.
La subserie fiene valor tegal de acuerdo con lo estipulada con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a cual sa modifica e
sistema de riesgos [aborales y se dician olras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se|
reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualments, estos|
{documentos puedsn constituir elementos materiales 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 tiempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donde se expide e
Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archive de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l fismpo de|
retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E) cierre de dicha subssrie sera
administrativo segiin 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”.
Como estos reflgjan ir ltas y decisi sobre temas jales, derechos ds ji el
no cumplimienio de los pagos y obllgaﬁones labores con sus empleados, tales comc ARL, Pensiones, Salud Ca;a de
Comp ion, Salarios, ias y fiquidac Retiro de manera irregutar ds i i con de
di idad, mujeres en es13du de , i limiento de ia Ley de d y Salud en e trabajo, uso de mano de
obra infantil, entre otras i d enla tividad laboral iana, reclamados por los trabaj
alas empresas, en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subseris adquiere valores secundarios de caracter historico,
en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de inistracion pablica,
érea lsgislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,|
izach , conflictos laborales, formacion para e! emplso, sector emp al, gias de ion laboral
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tconservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacion y para postsriores consultas,

Auto de archivo PAPEL {garantizando Ia reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retsncion, al ser una serie de valores|
sscundarios, se realizara su transferencia secundaria a! Archivo General de Ja Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulia interna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para set cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico parteneciantes al

Requerimientos PAPEL Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigiiancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de las Direcciones|
Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Admini ion Di !, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5*

Comunicaciones Oficiales PAPEL quien desarroifara la funciones de “proponer la izacion y mej i de fos p imit para la o

ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas|

dependsnci dicional debera responder por el manejo y conservacion dal archive que le trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, uha vez haya culminado ! proceso de Liquidacion.

Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL

Acta de formalizacion laboral PAPEL
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Las igaci Administrativas Prelimi s a agrupacion d tal que describe los tramites realizados por el
Grupo, donde se p i i enel limisnto de las leyes laboralas colombianas de los empleadores a los|
trabajadores en temas de cumpllmlentu de los pagos y obhgaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones,
Salud, Caja ds Comp ion, Salarios, ias y Refiro de manera irregular de smdlcahstas personas con
condiciones de discapacidad, mujeres en estado de emb i imiento de la Ley de Si d y Salud en el trabajo,
uso de mano de obra infantil, entre ofras.
Tiene va}or admlmstratwo toda vez que es evidencia del fimi de las funci jgnadas al Grupo de Prevencion,|
g , Control y de Ri ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcet Territoriales de Arauca, Caquets,
Casanare Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé — Apartado, de acusrdo a lo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articule 5, fiteral 8, articulo 2 les '6. P jarse y ionar sobre los actos|
aleatorios contra el derecho de asociacion sindical y la negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferante|
las solicitudes de los asuntos que conoce al grupo, y verificar el cumplimiento de la normativa laboral respecio a Jas victimas|
del conflicto armado intetno incorporadas al aparato productivo como trabajad dependientes que sean reportadas per las|
dependencias o entidades en el gjescicio de su competencia registren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccitny
Iaboral”. Literal C del articulo 2, 21. Adsl: i ia de caracter p! ivo de los centros de trabajo con sl fin
de sjecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo Jaboral 22, sancionar previa investigacion del inspector de
trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de emergencia en cumpla con (as obligaciones
de reporte informacion exigible o lo prasente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por el direstor territorial 1a suscripcion|
de un acuerdo de formalizacion laboral podré suspender dar por i archivar ia i igacion en quiera de las
segln los ido por la ley 1610 def 2013 y las narmas concordantes y 24. Ejercer prevencién inspeccion
controf sobre el cumplimiento de las narmas que rigen el trabajo de nifios nias adolescentss en el término de tey 1098 del
2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando Jo previsto en el numeral 36 del literal A dst articulo dos de |a presente|
resolucion,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se
reglamenta pascialmente el articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualments, estosf
pueden constituir efementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de|
acuerda 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 |a Ley 1474 de 2011 relacicnadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo ds retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el
Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archive de gestion y ocho (8) en el archive central. Ef iempo de|
retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segln se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el
framite o pracedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan investigaciones, consullas y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el
no cumplimiento de los pagos y obllgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Cy ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, parsonas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de smbarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de
obra infanti, entre otras i aridad P enfa ividad laboral i por los trabajad:
alas empresas, en el marco de Ia ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores sscundarios de caracter historico|
en tanto la informacion que contisnen es fuents potencial para futuras i igaci en &eas de inistracion publica,
4rea legisiativa, 1a historia y sociol y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
organizaciones sindical flictos laborales, ion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion faboral
dentro de un mcdslo 80ONOMICO ¥ soual del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacian se debs|
[ y digi o mi a en un medio éfico para asegurar la i ion y para p
{garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez uido el iempo da retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacin, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna estal
subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes por|
ol Grupo de Prevencidn, inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direccionss|
Teritoriales.
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En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de)
Administracion Documental, seglin lo normado enfaR ion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5
quien desarrollara fa funciones de “proponer la zacion y mej i de los pr irmi para la peion,
conservacion, clasificacion, anlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disti
dependencias, adicionalments debera respondsr por el manejo y conservacion del archive que Je trasladen fas entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado s! proceso de Liquidacion.

78

78-02

PLANES

Planes de Accion

Plan de Accion (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL
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La subsstis Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, espacifica las
polilicas y lineas de actuacion para canseguir esos objstivos y estahlece unos intstvalos de nampo que deben cumplirse para
que la pussta en practica de! plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de) imi de las funci ignadas al Grupn de Pi ion,
Inspaccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo
indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, dsl articulo 2, numeral 8 adoptar, desarrollar e implementar los;

progl del Sistemna Integrado de Gestion que en materia de su compstsncia se establszcan.

Tiene valor legal, sn cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas crientadas a fortalscer
los i de prevencion, i y sancion de actos de corrupeion y la efectividad del contro! de la gestion
publica. Asi mismo de acuerdo a lo que indica en el Decrefo 2482 de 2012, por el cual se ) los i

los para la integracion de la ph ion y la gestion. Adici porque los d que la pueden

de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
awonas u omisiones ejscutadas por los servndaras publicos encargados 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 et articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La sene no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja

ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retsncion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afos se conservaran en ef
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierte de dicha subserie sera administrativo segtn se contemplal
en sl Acuerdo 02 de 2014, articule 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tamite o procedimiento que fe dio|
origen”.
Su disposicion fina! sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que
son fuente potencial para i i futuras das con la ejecucion de actividades del Ministerio, sus metas,

p ajes de imiento y modificaci Cumplido el tiempo de retencion en Archive Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los prooedmsn\os
dxspuestos para tal fin. Se conservan y se microfi para el aseguramiento de la inft ion y para p:

{Gar: la reprod 1 do esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Aschivo General de ta Nacidn, en sus dos soportes {medios fisicos |
digitales).

{a produccion documental de dicha serie s registra en formato analogo {papel), para fines de consulia interna, esta subssrig
se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de
Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de|
Arauca, Caquet, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermejay Urabé — Apartado.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articuls 6, numerales 3 y|
5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizicion y mej i de los p imi para la peio
conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas|

dependencias, adicionalmente, debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|

dnnsibnn v srines dadan ol Minintaria e s hein solesinadn ol arannas da liid aniint
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84

84.02

PROCESOS DE AUDIENCIA

Procesos de Audiencia

«Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de conciliacion (asig-f-

05) (segtin aplique)

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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{ 0s Procesos de Audiencia corresp: ala serie donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman|
en temas de proteccion y riesgos laborales, una vez escuchadas las parles se pueden emitir las actas de canciliacion, de no|
conciiacion o de conciliacion parcial segin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos documento respaidan las
conciliaciones en materia laboral resolvisndo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con fa mision de 13]
entidad,
Tiene valor administrativo, toda vez que es idencia de! iento de las funci ignadas al Grupo de P
I ion, Vigil , Control y de 1 de Conflictos Conciliacion, de las Direccionas Territoriales de Arauca, Caquetd,
Casanare, Chocb Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numerales 1. Realizar audiencias de conciliacian. 4.
actuar como conciliadores en fos conflictos rurales entre los propietarios o s de tierras y los de eflos,|
arrendatarios, aparceros, colones y simitares (articulo 4 del decreto 291 de 1957 articulo @ del decrelo 703 de 1968; arliculo
36 del decreto 2303 de 1983) )
La subserie tiene valor fegal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistama de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se
reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos|
documentos pueden constituir elementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario dej
acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de 2018; 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 tiempo ds retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2018 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. Ef tismpo de
[retencién se realizara una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El cierre de dicha subssrie sera administrativo
segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y tesusito el framite of
procedimiento que le dio origen”.
Como estos reflgjan ir y sobre temas derechos de trabaj; , el
no cumpllmlanta de los pagos ¥ obllgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
p , Salarios, y liquidaciones; ademas dsl refiro de manera irregular de personas con condiciones def
discapacidad, mujeres en eslado de N defateyde y Salud en el trabajo, uso de mano da|
obrainfantil, enfre otras i I enla laboral i dos por los
a las empresas o palronos, en ef marco de la ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de;
caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion publica, area la historiay y demas afines en relacién con las decisiones sobre
studios laborales, indi flictos laborales, f; 6n para el empleo, sector empresarial, estrategias|
de formacion labora! dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado, Por eflo esta
documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara sn un medio magnético para asegurar la informacién y para
posteriores (garant] la duccion de esta Una vez concluido el tiempo de retencicn, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Ganeral de [a Nacion, en su soporte
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta infena estal
subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, de las Direcciones
Territoriales de Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y
Uraba - Apartado.
En relacion con la custodia de 1a documsntacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5
quien desarroltara la funciones de “proponer la actualizacion y mej de los procedimi para la recepcio
consarvacion, clasificacion, andlisis y di ion de la 0 io y dirigir su aplicacién en las distintas|
di denci dici debera por &l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades|
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92-04

PROGRAMAS

Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagndstico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

informe de seguimiento al programa

PAPEL

: PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

-|probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los|

La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, s una agrupacion documental que refleja las actividades que;
serealizan para factlltar la transicion de la poblacién joven entre los procesos de formacién y al mercado laboral, por medio de|
la isicion de ia relavante en pusstos de trabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.

Tiene valor admmlslranvo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
I Vigilancia, Control y de F ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caguetd,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé — Apartado, de acuerdo a lof
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal C del articulo 2, Numeral 1 gestionar y desarrollar campafias y visitas|
ivas de pi ion sobre el imi de las normas laborales, de idad social en pensi y rigsgos|
emplsoy p ion ds tos frabajad y en especial del joven trabajador.

La subserie tiene valor legal, porque fos d que facomp pueden rep jales de caracter;

pl

servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de|
junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl arllculo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955}
de 2018,
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Can respecto a los tismpos 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 seré administrativo segin se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resusito el tramite o procedimisnto que le dio
origan”.
Su disposicion final sera de conservacién total de acusrdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que|
estos programas evidsncian el de fos i trazados para la generacion de empleo a la poblacion joven
entre Ins 18 ya8 anos de edad; mtormacmn que tiene valor secundaric como fuente potencial de consulta para las
rel con ion publica, el mejoramiento institucional y en areas de ia historia institucional,
ia industrial y sociologi p ial. Cumplide el tempo de retencidn en Archivo Central, estos dacumentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los p
dispusstos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines ds consulta interna, esta|
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes af
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Diracciones|
Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y
Uraba - Apartado.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo narmado en la Resolugion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 |
5, quisn desarrollara fas funciones de “proponer fa actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepeion,
oonservacibn, ificacion, andlisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas
dici , debera resp por el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades;
adscntas y vinculadas al Mlmsteno una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

92-06

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

Pagina 16 de 3428100 PIVC-RCC

Los Programas a Poblaciones Vuinerables en Etapa Laboral contiensn la i ion que traza, proponen, i las|

estrategias en materia laboral cuye objetivo es fogar una igualdad y efectva para las poblaciones vulnerables debido a su|

condicion fisica, psoologlca soclal cultura! pulmca o econdtmica, como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores,

con df idades negras, i raizales y pal aduftos

mayores los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aqusllas comunidades que por su situacion of

dicion puedan verse discrimi o vulneradas, con énfasis en el sectar rural.

Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imisnto de las funci i al Grupo de P

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacian, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caque(é

Casanare, Chocd, Putumayoe y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba — Apartado, de acuerdo alo

indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 5, literal C del articulo 2, Numerales 2, Gestionar y desarroltar campaﬁas sean

dirigid alos f rura!es 0 |ndepend|sntesydemés blacic laboral i p el

pi
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Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de fineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

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

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

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vuinerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica {gth-f-08)

Reporte de consuitas sobre programa a poblaciones vulnerables

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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cumplimiento de las disposiciones Isgales al respsclo , B. Programar y ejecutar acciones de prevencion promocion inspeccion|
vigilancia y contro! en materia de trabajo como emplao y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las
normas vrgenles y las politicas di blecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la

de conflictos y riesgos
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Poliica de Colombia, Asticulo 25, donde sg
sstablsce El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion def
Estado. Toda persona tiene derscho a un trabajo en condiciones dignas y justas,; iguaimente lo que se establece en la Ley
1450 de 2010 "Por a cual se expide e! Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la del de
competencias laborales, como instrumentos para potenciar fa preductividad, reducir la pobreza y alcanzar fa prosperidad, lal

Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia®
que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, |as personas podran obtener certificacion de competsncia faboral, ofrecidos]
por i certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compatencias Laborales
que deﬁna sl Minisierio del Trabaje; asi mismo los compromisos snmarcados en el Pian Nacional de Desarrollo 2018 - 2022
eje prioritario *Ct yendo Pais” y los 85 "Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura®)
Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatarios dentro de
posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establscido con la Ley 1352 de 2019; expide el Codigo Generall
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ta Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

La seris no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los ot que la comp no reflsja

econdmicos y/o financieros de ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que lal
componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion |
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o derogado e

Prog a Poblaci inerables en Etapa, segin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10 realizado el Gitimo tramite administrative refiejado en
Ia tipologia Plan de d lloy componente ET! - Efradicacion trabajo infantil.
Como estos d: reflgjan las del Grupo de Prevencion, Inspeccidn, Vigitancia y Control, de las]
Direccionss Teritoriales en el estudio y oonslrueaon de programas dmgldo especialmente a pablaciones vulnerables como;
los jovenss trabajad con i negras, i raizales
y palenqueras, adulios mayuras los traba;adorss soxuales, la poblacion 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
busqusda e implemantacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para
estas poblaciones , todo ello con el objstivo contribuir al fortalecimisnto laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de|
la oferta de formacion para e! trabajo y el desarrolio humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio ds|
Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuents
potencial para futuras investigaciones en areas de administracion plblica, area legislativa, |a historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faborales, formacion para el empleo, estategias
implemsntadas en materia laboral que contribuyan a mejorar |2 oferta y calidad laboral a poblaciones vulnerables dentro de un;
modslo econémico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo
con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta
subserie se digitaliza gn formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Di
Territoriales.
En relacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de,
Administracion Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articuto 6 numsrales 3y 5
quien desarrollara la funcionss de “proponer la izacion y mejf i de los procedimi para la poia
conservacion, clasificacion, andlisis y distrib de la d ion del Ministerio y dirigir su on las distintas|

d i dicional debera responder por el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las entidades
adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado s proceso de Liquidacion.
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Conceptos técnicos

Pian de desarrollo y componente ET! - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

9208

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
iTrabajo

Proyecto de formulacion del programa

Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y salud en el t'rabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

J

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion ds |a Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que

tiene las evidencias de! imiento a las actividad lacionadas con el Programa Anual del Sisiema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irvi de las funci asignadas al Grupo de Prevencidn,

P Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictes Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caquets,
Casanare, Choot, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lof
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal C del arficulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar las acciones de
prevencion, inspeccion, vigilancia y control en la aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en ef Trabajo.

Tiens valor legal, ya que los documenios que componen la subserie a irni de d legales|
derivados del Decreto 1443 de 2014, capitule |l articulo 8, numeral 7, sobre las obligac de los

que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de
Gsstion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades,
[Bcirsos y cronograma de activid en dancia con los d: minimos del Sisterna Obligatorio de Garantia ds|
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que companen la subserie, se derivan
derechos para brabajadores y obligaciones para la enfidad, y los mismos, pueden representar elementos materialss de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por
fos servidores publicos encargados de cumpfir con la funcion.

La subseris no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflgjal
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor aiguno
para dirimir confiictos de carécter fiscal.

Con base en ko dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abrit 2016, se establece un
tiempo de retencién de veinte (20} afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en ! archivo de gestion
iniciara después del cierre administrativo segin lo dispusste en ef Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una|
vez finalizadas las actuaciones y resusito el iramite o procedimisnto 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 el tiempo de retencion de los veinte {20) afics, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda
vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud
ional y en i conlo ido en {a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la|

Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, estal
subserie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de fas Direccionss
Territori de las Direcci Teritori de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas
Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo def Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3y
5, quien desarrollara las funciones de “proponer fa lizacion y mejorami de los p irni parala pei6
conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su apli en las distintas|

p , debera resp por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado &l proceso de liquidacion”.
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92-20

Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Teritorial (fVC) PAPEL

Registro de seminarios del programa de [VC

Registro de Diplomados de! programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa VC PAPEL

PAPEL

PAPEL
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2 8

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, lineamientos ¥
estrategias que fusron razadas en la pofitica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en el ambito de
los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el propus«to de orisntar, ensefar y proteger|
los de los rabajad i frente al problema social de la 1 de los derech de los trabajadi

y su Iagmma vigilancia por medio def Ministerio del Trabajo, en pro del fortal delai 0 en los]

ds la accion de un estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas estrategias

p d lladas en el prog) se enfocan enlap ion de Ios de los trabaj en marco de la

d laboral a partir de fos li i ionales e i i

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de las funcionss asignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigitancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Chocé, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartads, de acuerdo alo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal C de! articulo 2, Numerales 2. Gestionar y desarrofiar campafias sean|

dirigidas a los trabajad rurales i disntes y demés poblacion laboral insuficiente protegida promover el
cumplimiente de las disposiciones legales al respecto , 8. Programar y ejecutar accionss de prevencion promocion inspeceion
vigilancia y coniro} en materia de trabajo como emplea y Seguiidad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las
normas vigentes y las politicas directrices li idos por eI Ministerio de trabajo con e! fin de mitigar en a|
ocurrencia de confiictos y riesgos laborales y 9. Ejercer p ion ir y vigilancia y control sobre empi

y sobre las entidades que realizan -actividades en e laboral e lmponsr las i previstas en las di ici lsga]es
vigentes.

La subsarie iene valores legales de acuerdo con lo constituido en: ! Articulo 1 de la Constitucién Politica Colombiana, “Todas
las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran a misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los|
mismos derechos, libertades y op i sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinion politica o filosofica’, Organizacion Internacional del Trabajo (OT)), convenio 81 de 1947; “La
Inspeccion del Trabajo s una institucion ori a velar por el cumplimi de las normas laborales, el desarrollo de la)
informacion técnica y Ja colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en matsria de derecho laboral’. La
Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismé de proteccion al cesante en Colombia® reconoce la modalidad
de itacion en ta empresa mediante la Unidad Vocacional de Apfendw.aye on la Empresa -UVAE-, definida como un ( ¥
macamsmo dentro de fas empl que busca para el d fio laboral en la

mediante procesos internos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Lsy 1450 de 2010 "Por |a cual se expide el Plan Nacional ds|
Desarrollo, 2010-2014", establece ia necesidad del desarrollo de comp ias laborales, como i para potenciar ia
productividad, reducr la pobreza y alcanzar la prosperidad, (a Ley 1636 de 2013, amculo 43; *Por medio de Ia cual ss crea el
macanismo de proteccidn al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, fas personas
podran obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco del|
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos|
documentos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario del
acuerdo a lo establecida con |a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deraga la Ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone que e! tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y|
ocho (8} en el archivo central. Ei tismpo de retencion se realizara una vez ssa modificada, actualizada o derogada |
programa de formacion para e! trabajo, segtn lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo
segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el ultimo tramite administrativo reflejado en la tipalogial
informa de seguimiento al programa de Inspsccion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial,

Como estos documentos reflejan las esirategias y resultad! en la aplicacion del Programa de Prevancion,
Vigilancia, Contral y Geslion Territorial en el Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resoluuon de|
Conflictos Conciliacion de las Direcci Territori por medio de activi de itacion a la p bajad
del pais que busca fortalecer la inspeccion, vigilancia, controt y pi ion de los d de los

con el fin de mejorar cada vez mas sus ic sociales, liurales en 6n con las|

entidades de! sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de|
caracter histérico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éareas de|

ion plblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas tematlcas afines en relacion con las dacisiones sobre|
estudios |aborales, formacion para el empleo, sector empresari de f ion laboral dentro de un modelo|
economico y social dsf pals en un periode de tiempo de(ermxnado Por slio esta documentacion se debe conservan y
digitalizar en un medio magnético para asegurar a ion y para i itas. (g i la reproduccion de,

asta d ion), Una vez ido e} tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
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Archivo de
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Archivo
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M

D

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

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

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta interna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al
Grupo de Prevencitn, Inspeccidn, Vigilancia, Control y de Resclucién de Conflictos Concifiacion, ontrol de las Direcci
Territoriales.

En rslacion con la custodia de la ion con fines de ion p , estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011 ariiculo 6 numerales 3 y 5
quien desarrollara fa funciones de “proponer la actualizacion y mejoramianto de los pi imi para la
conssfvacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion de! Ministerio y dmgir su aplicacion en las distintas|
dependencias, adicionalmente deberé responder por sl mansjo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud del requerimiento judicial

PAPEL
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Los Requerimisntos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evi ias del i alas

dela \cia en imi ds las funci i con los organos judiciales como parte de un proceso penal

que permiten |a investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento,

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

Inspeccion, Vigilancia, Control y de Ry ion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Tertitoriales de Arauca, Cagueld,

Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acusrdo a io|

indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, fiteral B, del articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en fos conflictos|

rurales entre los propistarios o arrendadores de fierras y los de eltas, , colonos, simil

(articulo 1 del Decreto 231 de 1957, articulo 9 del Decreto 703 de 1968; arficulo 36 del Decrete 2303 de 1989) Litera! C def

ariculo 2, Numeral 26 las demas que le sean asignadas y que danala defadep

La subserie tiene valor legal, porque los que la componen pueden rep l iales de caracter|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los

servidores plublicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion 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 1955H

de 2018.

La subserie no hsne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que {a componen no refisja
1t yio ieros de la entidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno

para dirimir confiictos de caraster fiscal.

Et tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de fa facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; e} cierre de dicha subserie sera administrativo segun 86|

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y resuelto el tramite o p

que le dio ofigen”.

Finalizado el tismpo de retencion en ef archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que superal

las 50 unidades documentales anuales v seleccion cualitativa teniendo en cuenta acuellos expedientes ous tenaan alounal
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incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. Ef restants ds la produccion
documental se eliminara conforme se eliminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo e! Acusrdo 04 dal 30 de abril de|
2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La preduiccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectronico pertenecientes al Grupo de
Prevencion, [nspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de las Direcciones Territoriales de
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En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la R on 5445 de! 16 de de 2011, articulo 6, numeralss 3 y

* |Comunicacion oficial de respuesta de! requerimiento judicial PAPEL 5. quien desarrolara las funciones de “proponer ta y mejoramiento de los pr nios para [a recapt
conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas
dependencias, adicionalmente, debera responder por e! manejo y conservacion dsl archivo qus le trasladen las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado 6! proceso ds liquidacion”,
CONVENCIONES:
. o Serie Documental CT Ccnsarv ion Total D Digitalizacién
m} Subserie Documental macmn $ Seleccion
. Tipo Documental
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Aprobada segin Resolucion No. 2262 def22 d¢"Junio de // X
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