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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacmn documsntal que contiens las evidencias del Jimiento a las actividades da
la dep ia en i de las fi das con los salarios, p i sociales, i y licencias,
descansos remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas|
desde sl inicio del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las funci ! al Grupo de P ion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictas Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds|
2014 artlculo 3, litera! B del articulo 2, Numeral 3 slaborar y aprobar las actas de acresncias faborales. Numeral 5 Efectuar sl
en la iacion colectiva en el sector plblico y privado cuando a slio haya lugar, de acuerdo con las|
d‘sposmonas tegales sobre la materia.
La subsarie tiene valor legal, en cumplimiento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1930 que subragd ios articulos 157 y 345 del Cadigo
del Trabajo. Adici , porque los d que la P pueden I materiales de]
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los
servidorss plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &f 30 de junio de
2021 con la entrada en vigsncia de! articulo 33 y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef atticulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los 4 que la no refleja i
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.
Con respecio a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que
tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las ir igaci laci con ini ion publica, el
mejoramiento insfitucional y en reas de la historia i ingenieria industrial, sociologi P ial y p laborales.
Cumplido el fiempo 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 tat fin,
La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subssrie &
1 d|g|ta!|za en furmatu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronica pertenecientes al Grupo de Prevencion,
ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, eslara a cargo ds! Grupo de Administracion
Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articula 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara
las funciones de *proponer la izacion y mej i de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion,|
andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionaimente, deber
responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya
Iminado e! proceso de i
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

. | PAPEL

La serie Derechos de Peticién, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
presentan al Grupo de Trabajo, !as solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
pliblicos o sjercen funcicnes publicas, para cbiener respusstas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Canstitucion.
Tiene vaJor admxmstrabvo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funclones asignadas a Grupo de Prevencion,
Viglh , Control y de Ri ion de Conflictos Congiliacion, Di Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B y C del articule 2 relacionadas con tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conocer !
grupo, y venﬁcar el cumplimiento de la nurmahvrdad laboral respecto de las victimas del conflicto armado inferno, incorporadas al
aparato productivo como {rabajad: ds que sean reportadas por fas dependencias o enfidades que en sjercicio de su|
competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral,
La serie tiene valor legal, ya que !a informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de
normas superiores siguiendo &l Articulo 23 de |a Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos|
del derecha da peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contanciosd Administrativo Ley|
1437 de 2011, Titulo It “los documentos que cantiene la serie podrian constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario”.
L a serie no tiene valor contable, nifiscal, ya que 1a informacion que confiene Jos documenios que ta componen no reflsja movimientos|
sconémicos y/o financieros de a entidad.
El tiempo de retencidn seré por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégice Archivo General de la Nacion, a partir de
la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios correspenderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo)
Central; el cierre de dicha subserie serd inistrativo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vz
finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que l dio origen”.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una ion del 10% de la p ion anual, i ion que|
seré conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en &l
afio, con respecto a fa parte cualitaiva de la musstra correspondera aquslios Derechos de Peficion que se refieran a las acciones|
concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las|

peticionss relacionadas con las funciones ejecutadas dentro del Grupo de P ion, | ion, Vigilancia, Control y de Resolucit
de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guaijira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacién restante se eliminara cumplido el ismpo de retencién siguisndo el Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La producsion 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, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes al Grupo de Prevencin,
Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direccionss Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segun o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara
las funciones de "proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la recepcion, conservacion, dasificacion,|

analisis y distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debers
respondei por el manejo y conservacion del archive que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya|
iminado ef proceso de liquidacion”.
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INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial soficitud informe

Informe a entes de controf

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

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

Tiene valor adminisnativo toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las fi das al Grupo de P ion,|
I ion, Vigil , Controly de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundlnarnavca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 numeral 11 presentar los informes periodicos sobre los de sus activi las|
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren partinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por intermadio del Director Territorial o directamente cuando asi se le solicite. Literal C del articulo 2, numeral 24.
“Ejercer prevencion, inspeccion y vigilancia sabre el cumplimiento de fas normas que rigen el trabajo de ninas, nifios y adolescentes;
en términos de la Ley 1098 de 2006 e imponer las sancionss si es del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 dsl literal A del|
articulo 2 de la presente resolucién.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, |as entidades publicas tienen ef deber de entregar los informes que los érganos de
control e requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las;

lentidades publicas de acuerda con lo dispuesto en la Constitucion Poliica Calombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que]
jcontiene la serie pusden consfituir elementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que|

las accionas u omisi desarroltadas por los servidores encargados de cumptir la funcin segun lo norma ef articulo 30|
ds la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide 8! Codigo Disciptinasio Unico de 1a mencionada norma’,
Se propone que sl tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminologico dsl
AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(8) afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo
10; "una vez finalizadas (as actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que fa informacion que contienen los documentos que la componen no refisja movimientos
goondmicos y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene Jos documentos tiene valores paral
dirimir confilctos de cardcter fiscal.
Estos documentos contisnan tos informes sobre ejecucion de actividades que requisran los entes de control. Como estos documentos
describen la gestion administrativa y el proceso de contratacion llevadas a cabe las Direcciones Territoriales, estos documentos sef
consarvaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion, Esta serie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tante (a informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de ’
administracion publica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas leméticas afines en relacion con las decisiones
discipli y mangjo de piblicas, ademas {a evaluacion de politicas en el mediano y fargo plazo. Cumplido el tismpo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna esta subserie se
dlgnallza en formato PDF pa:a ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electrnico pertenacientes al Grupo de

\fail

P ion, Vigi , Control y de R ion de Conflictos Congiliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacs,
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundmama:ca, Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articulo 6 numerales 3y  quien desarrollara la
funciones de *proponer la izacion y mejorami de los p i parala peion, conservacion, clasificacion, analisis y|

distribucion de Ja d ian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dici te debera
por el manejo y conservacion del archivo que fe den las enti adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya
el proceso de Liquidacion.
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| ion, Vigitancia, Controt y de Resolucion de Conflictos Concillacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaea, Caldas, Cauca,

La subserie Informes de riesgos laborales es'la agrupacién documental que contiene informacian sobre e Sistema General de
Riesgos Laborales de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de
accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo sfio con el fin de medir ol impacto de las actividades de promocién y
prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas smanadas|
por e Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y de! Trabajo).

Tiene valor administrativo, foda vez que es evi ia dst i de las funci ion al Grupo de P

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindie, Risaralda y Talima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, fiteral C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a fas empresas de manera aleatoria y a partir de muestras|
representativas por seclores econdmicos que permitan verificar las practicas.de la empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracién e imponer as sanciones sefialadas en el articulo, 486 del Codiga Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley|
1496 de 2011. Numera 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimiento de las narmas iaboralss en lo individual y

lectivo, de seguridad social en pensicnes y emplso, e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce ef grupo y verificar el cumplimiento de la|
i laboral respecto ds las victimas del confiicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores

dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades qus en EJBICIDtD de su competencia registren, cuando hagan

uso de los servicios de inspecoion laboral, Numeral 9 ejercer p ion, insp igitancia y control sobre empi de servi
p y sobre las enti dei diacion laboral e imponer las i previstas en las disposiciones legales vigentes.

La subssrie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece|
El trabajo es un derecho y una obhgaclén social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion det Estado, Asi mismo lo
en temas ds insp igilancia, controt y gestion territarial segun se estlpula el convenio B1 de 1947 de {a OTI; 'La

Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas los, ol detlai
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. igualmente lo que s
estableos en la Ley 1450 de 2010 'Por la cual e oxpide el Plan Naciona de Di llo, 2010-2014’, establsce la idad del

de i como i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar laj

prosperidad, la Lsy 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia'
establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, fas persanas podran obtener certificacion de compstencia laboral,
frecidos por i certificadores i , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias L.aborales

que dsﬁna el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacicnal de Desarrollo 2018 - 2022 eje

C do Pais* y Jos "Hacia la equidad y la inclusién social v *Economia Naranja y Cultura®, Plan

Estraleg!co Sectorial |gualmeme con estos documentos pueden constituir i ios dentro de posibl
p de caracter disci ib de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Cadigo General stuphnano y

darnazla | av 734 de 2N02 v alminac dienndininnac drial av 1474 da 2041 ralarianadae nnn al Naraphne Nieninlinarin
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El tismpo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie serd administrativo segun se
contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pmcsdmenlo que le dio
origen’.

La sarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la ponen no refleja

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

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de la p ion anual esto en relacion|
con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respacto a ia parte cualitativa de la muestral
oorrespondela aquellos informes que se refieran a las accionss concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion,

y evaluacion del imiento de las funci a cargo de las direccionss territoriales, en el reporte de |
sobre &l Sisterna General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora afiiada a! sislema, bajoj
fres indi tasas de accidentalid laboral y mortalidad. La informagion restante se eliminara cumplido el tiempo de
retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de|
Administracion Documental, una vez se finalice el tismpo de retancion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna esta subsena s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la o correo electronico per a
Grupo de Prevencion, inspeccion, Vigil , Control y de Resolucién de Conflictos Conitiacion, de las Direcciones Territoriales de|
Boyacs, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada can fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo ds|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien
desarrollara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para fa recepcion, conservacion,
clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las snfidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li
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Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo,

igualmente 1a subserie transmite desde el nivel operativo-sjecutivo, hasta los més altos niveles de dirsceion 1a informacion sobre el

dssempeio de unidades y funcionarios, su valor adminisirativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de

cuentas a nivel inferno y hacia fa comunidad exlerna.

'I"rens valor adnnms(rahvo. toda vez que es evidencia del plimi de las f das al Grupo de F ion,|
ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Curdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a fo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 articulo 3, literales B y C del amculo 2 relacionadas con gestionar y Il p y visitas p ivas de p
sobre sl plimi de las normas || les, de seguridad social en pensiones y riesgos laborales, emplso y proteccion de los
trabajadores y en especial del j joven trabajador. Adoptar, desarrollar e implementar los programas del Sistema |ptegrado de Gestion
que en materia de su comp: se yp informes periodicos sobre ios resultados de sus actividades, las|
dificultades y logros de su gsstion y las consideraciones qus consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Contral
y Gestion Territorial por intermedio def Director Tarritorial o directamente cuando asi se le soficite.
La subserie posse valor legal, segun lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta ds informe de gestion normado por el
Congreso de la Repblica y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se
reglamanta fa metodologia para e Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi
mismo, sirven de testimonio o prueba de ley frenie a denuncias de la gestion realizadas por ! Grupo Interno de Trabajo, en
cumplimisnto de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de Ias activid: das por fa depsndencia, por
allo la dacumentacién hace parte del posible acervo prabatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pablicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpas de retencién se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado &n fa Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los;
informes de gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y cierre de actmdades propias del Grupo; informacion
que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaci con inistracion publica, €l
msjoramisnto institucional y en areas ds la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el tiempo de
retencion en Archive Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico
de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
d|g|ta||za en farmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectronico p i al Grupo de P ion,
il , Cantrol y de' Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundlnamatca, Guaijira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién)
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien flara|
las funciones de *proponer la actualizacion y mejorami de los p imi para la peion, conservacian, clasificacion,

andfisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacidn en las distintas dependencias, adicionalmente, deberd

por el mansjo y conservacton del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

o proceso de li
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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 oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, s una agrupacion documental que consigna el

segulmxenlo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la p jon de los de los trabajadores sexuales,

I mujeres, en imiento de sus funciones.
T|sns valor adrmmstrauvo toda vez que es evidencia de! imi de las funci ignadas al Grupo de P ion,|

ion, Vigh , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera alsatoria y a partir de muestras|
representativas por sectores econdmicos que permitan verificar las practicas de fa empresa en materia de igualdad salarial of
Temuneracion e imponer las sanciones sefialadas en e! arliculo 486 del Codigo Sustantivo ds! Trabajo en cumplimiento de [a Ley|
1496 de 2011. Numeral 5 sjercer inspeccion, vigilancia y control sobre ef cumplimiento de las normas laborales en [o individual y

lectivo, de idad social en i y empleo, e imponer las sancionss previstas en las disposiciones legales vigentes.|
Numeral 6 tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conocs ef grupo y verificar el cumplimiento de la
normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas a! aparato productive como trabajadores]
dspendientes, que sean reportadas por las dependencias o snudades que an sjemcm de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 8 ejercer pl i igil y control sabre empi de
temporales y sobre |as entidades de intermadiacion taboral e imponer las sanciones previstas en las dISpOSICIDn5$ legales vigentes.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la P pusden rep: i ds caractsr|
probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisicnes ejecutadas por los servidores|
pliblicos encargadas de cumplir con la funcion, en relacidn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la]
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi contables, ni ictos de interés.
Con 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 sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los|
informes de seguimiento de protaccion de los derechos laborales refisjan e! cumplimiento y fa gestion de las funciones propias dsl
Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas
con administracion y politicas publicas, e mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con
tas derechos laborales. Cumplido e tiempo de fetencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie 58
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de lraha;o o correo elsctronico pertenecientes Tiene valor
administrativo, toda vez que es avi dsl imiento de las funci das al Grupo de P ion, jon, Vigilancia,
Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de las Direcci Territori de Boyaca, CaJdas Cauca Cordoba.
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quien desarrollara
las funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deberé|
responder por el mansjo y conservacion de} archivo que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

&l proceso de liquidacion”.
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5§6-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control ds Comunicaciones Oficiales, s una agrupacion documental que confiene los documentos qus|
certificar ta recepcion de los por parte de los funcionarios comp asi como 8l imiento a los tiempos|

de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imit de las funci ignadas al Grupo de P

Vigilancia, Control y de F jon de Conflictos Canciliacién, de las Direcciones Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 dey
2014 articulo 3, literal By C del articulo 2, relacionadas con "las demas que e ssan das que corresp! ala delal
dependencia’.
Tienen valor iegal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp derechos y de
conformidad con el Acusrdo 080 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Naomn articuto 8. Adicionalmente,
porque los documentos que ia componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servi pablicos dos de cumplir
con fa funcion, en relacion con el articulo 30 ds 1 sy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arficulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
1.a subserie no fiene valor contabls, ya que fa informacion que confiene los que la no refleja
scondmicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porgue 1a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
El iempo de retencién se dsﬁne de acuerdo a lo indicado en sl Banco Terminologico del Archiva General de’fa Nacion quien|
determina que ésta agrupaci se debe consarvar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios sej
conservaran en el Archivo de Gastion y tres (3) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio)
origen”.
Una vez cumplido el iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los
soportes documentos que hacen parte de esla subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algiin tipo de investigacion.
La informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependsncias. El proceso de|
eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articule 22, emitido por &) AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subssris Investigaciones administrativas de acoso laboral es |a agrupacion documental que evalla la gravedad de la sancion, en|
los casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe supetior jerarquico inmediate, un compafiero de trabajo o un
subalterno, por conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley|
1010 de 20086 articulo 2).
Tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del i de las i ignadas al Grupo de Prevencion,
[ ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143]
de 2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2, numerales 7 “m: lizada la ir ion que en malsria de su compstsncial
corresponda y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de la]
normatividad laboral respecto da las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
depsndisntes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan|
uso de los servicios de inspeccion laboral’.
La subseris tiens valor lagal de acuerdo con lo estipuiado en fa Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan)
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acaso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones-de trabajo, asi mimo
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Arficulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y
una obligacion social y goza, en todas sus f de la especial pl ion del Estado y lo reglamentado parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir|
alemsntos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2018; expide el Cadigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerda con lo normado en la Ley 1952 de 2018 donde se expide el Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £l tiemps de retencion ss|
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. Ef cierre de dicha subssrie seré|
administralivo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas ias actuaciones y resuelio &! tramite o|
| procedimiento que le dio origen’.
Como estos d refigjan i igaci y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentss y
d bles frente a situaci i a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar|
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe supsrior jerarquico inmediato, un
de trabajo o un todas estas i por los frabaj; alas emp o pafronos, en el marco de laj
ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto (a informacion que contisnen;
os fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pablica, 4rea legislativa, fa historia y sociologia, y demas|

tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios lab or ictos labarales, fi

para el empleo, sector emp jal, estrategias de | ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo
de fiempo i Por ello esta d se debs conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para
asegurar |a informacion y para postetiores consultas. (garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez luido e
tiempo de retancian, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria 2! Archive General de la
Nacion, en su soporte ofiginal,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consuilta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico perfenscientes a las asignadas al
Grupo Resolucion de Conflictos - Conciiiacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion|

permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de

de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara fa funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los

p i para la peion, conservacion, ¢l andlisis y distribucion ds la d ion del Ministerio y dirigir su;
on en las distintas dependencias, adicional debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trastaden|

las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmil el proceso de Lit io
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Las ; s la agrup | que describe los rémites realizados por &l Grupo,

donde se presumen irregularidades en el iento de las leyes delos ‘alos en

temas de cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, talas como ARL, Pensiones, Salud Caja de|
ion, Salarios, tias y liquidaci Refiro ds manera irregular de con i de

discapacidad, mujeres en estado de embaraze, incumplimiento de Ia Ley de Seguridad y Satud en el trabajo, uso de mano de obra

infantil, entre ofras.

- Tene valor administrativo,. toda vez que es evidencia del plin de las funci i al Grupo de F i6

Vigilancia, Contro! y da R de Conflictos C i6n, da las Di T iales de Boyacd, Caldas, Cavca,
Cordoba, mndlnamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Oumdlo, Risaralda y Tollma, de acuerdo 3 lo indicado en !a Resotucién 2143 de
2014 arficuto 3, literal B, articulo 2 6. sobre los actos aleatorios contra el derecho do asodacién
sindical y fa negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferents las sollcitudes de los asuntos que conoce al grupo, y
verificar et cumplimiento de Ia normativa laboral respecto a las vicimas del conflicto aymado interno Incorporadas af apafa10

como trabajad i que $8an rep por las d o entidades en el ejercicio de su
regxstran cuando hagan uso de sus servicios de inspeccitn laboraP”. Literal C del-articulo 2, Numerales 21. Adelantar asistencia de
carécter preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad-y rlesgo laborat 22.
sancionar previa investigacién del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las obfigaciones de reporte ir !nfonnadan e)dgib!a o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez wmyﬁda
pov el di rectur territorial la suscripcion de un acustdo de formalizacion laboral | podrad suspsnder dar por terminado archivar lal
on cual delas segin fos ido por fa tey 1610 gt 2013y ias normas concotdantes y 24, Ejercer
y controt sobre ef cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentes en el término
de Iey 1098 dsl 2006 e imponer las sanciones si es el caso acaptando lo previsto en.el numeral 36 det literal A del-articulo dos ds la
prosente resohucion,
La subserie tiene valor legal de. acusrdo con lo ssﬂpulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ef]
slstema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por et cual se raglamenta

pueden constituir elsmentos materiales probatorios dento de posibles procescs de cardcter discipfinario de acuerdo con lo
con la Ley 1852 de 201S; expide et Codigo Gensrai Disciplinario y dsroga la Lay 734 de 2002 y algunas disposicionas de
laLsy 1474 de 2011 refaci con el Derechos Disc

Se propong un fiempo de retencidn de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo)
General Discipfinario; de fos cuales dos (2) serén en el archivo do gestién ¥ ocho (8) en el archivo central. Ef tiempo de retancitn sa
|reafizard una vez se dierren cada de las Investigaciones administrativas. £) cierre. de dicha subseris serd administrativo segiin se
contampla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto s! tramite o procediniiento que le dio
origen’.

Como estos d reflejan Investigaci y d sobre temas salariales, derechos de trabaj el no
cumplimiento da los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ccmpensadén.‘
Salarios, tesantias ¥ iquidaciones. Refiro de manera irequiar de i i con condici do d: idad, mujeres|
en estado de embarazo; incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras
enla laborat i Jamados por los trabajadores a las emp en el marco de
12 ley nacional e intencional. Esta subserie adquiem valores secundarios de caracter historico en tanto |a Informacién que contienen
s fuente potencial para futuras i i en Areas de admi ion piblica, 4rea tegislativa; la historfa y souo’ogla. y demas
teméticas afines en relacion con las dsdstones sobre estudios I izaci indical i

Iparciaiments el articufo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos]

. para el empleo, sector de ion laboral denffo de un modelo ecandmico y social det pais en un periodof

de tiempo di inado. Por ello esta ion se debs conservan y digitalizar o icrofilmara en un medio magnético para
la i ¥ para posteri la teproduccidn de esta o i6n). Una vez fuido e
tiempo de retencitn, al ser una serie de valores seeundaﬂos. so reafizara su transferenda secundaria al Nchtvo General de la
Nacidn, en su soporte original,

La produccion documental de dicha subseria s registra en formato anélogo (papsl}, para fines de consulta interna esta subsatie s8|

Caldas. Cauca Cérdoba, Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.

En relacién con la custodia da ta documentacion con fines’ de conservacion pemmansnte, estara d cargo dsl Grupo de Administracion)
| Documental, segtin lo nomads en la Resolucin 5445 del 16 de noviambre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara 3
h do “proponer la lizacion y mej delospi tos para ta recepcion, conservacion, dasificacion, analisis y|

d‘gitdlza en lbrmaw PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electtonico perteneciantes por el Grupo def -
Vigilancia, Control y de F de Conflictos Conciliacién, de las Direcci Territorial dsBoyacé

distribucion de la d del Mint y diriair su on Jas distintas dependencias. adick debera d

¢
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por 8! manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

el proceso de Liquidacién.

78

78-08

PLANES

Planes de Accitn

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL
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La subserie Planes de Accion, s una agrupacion documental que refieja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas
y lineas de actuacion para consaguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la pussta en|
practica del plan sea exitosa.
Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcionas asignadas al Grupo de Prevencion,
[ ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictes Conciliacion, ds las Direccit Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cdrdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, dsl articulo 2, numeral 8 adoptar, desarrallar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan.
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
I de pi ion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad det contral de la gestion pablica. Asi
mismo de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por ! cual se establecen los lineamienios generales para la
integracion de la planeacién y la gestion. Adicional porque los que la puaden rep!
maleriales de caracter probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con e! articulo 30 de (a ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de {a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Ley 1955 de 2019.
La serie no tiene valor contable, nifiscal, ya que la informacion que contiene los d quela
ecandmicos y/o financieros de la enfidad.
Con respecto a los iempos 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 Archive Centra), el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02|
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en ia Circular extsrna 03 de 2015; puesto que son|
fusnte potencial para investigaci futuras i con [a ejecucion de activi del Ministerio, sus metas, pi ajes de|
cumplimiento y modificaciones. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en sut soports|
original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para ta! fin. Se conservan y ss|

no refleja

para el asegurami de la inf ion y para p i {Garantizando la rep ion de esta

ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferancial
secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, ‘carpetas de trabajo o correa slectronico p i al Grupo de P

paccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Dirscciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guaijira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con fa custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|

Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numsrales 3 y 5, quien desarroliaral

lac fimni s 1a lizania

v i Ae Ine vertimis

nars s
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Gestion
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PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

o Coa T e T CCEEC e o

analisis y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsnmas adicionalmente, deberd)
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya

e proceso de liquidacion®

84

84.02

PROCESOS

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--05) (segin aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL ,
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I, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en
temas de p ony riesgos una vez las partes se pusden emitir fas actas de conciliacion, de no-conciliaciony
o de conciliacion parcial segin se acuerde entre las partes; de tal manera que eslos paldan las conciliack 8n
materia laboral resoiviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con ta mision de la entidad.

T|ane valor admmlsﬂatwo toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas al Grupo de Prevencion,|

Los Procesos de Audienc p a la serio d

Vigilandia, Control y de on de Conflictos C de las Direcci T de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 arficulo 3, Jiteral B, def articulo 2 les *1. Realizar audiencias de iacion. 4. actuar como conciliadores en los conflictes,
rurales entre los propistarios o arrendadores de fietras y los ocup. de ellos, i , colonas y similares
{articuto 1 del decrelo 291 de 1957; articulo 9 det decreto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989)
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipufado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistama de riesgos lahorales y se dictan ofras disposiciones sn materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental
p 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 [a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de!
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un fiempo de refencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en laLey 1952 de 2013 donde se expide el Cédigol
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en ef archivo central. El tempo de retencion se
realizara una vez se cisrren y finalice cada proceso ds audiencia. E| cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempta
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Como estos d refiejan i itas y decisi sobre {emas iales, derechos de frabgj , el no

de los pagos ¥ iones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y Ilquldamones ademas de! refiro de manera irregular de p con cendici de di mujeres en

estado de b de la Ley de d y Salud en eI trabajo, uso de mano de abra infantil, entre ofras|

en la nor laborat por los trabaj; alas empl © patronos, en|
el marco de la ley nacional e intemacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto Ia informacion|
que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion plblica, area lagnsiahva 1a rus!ona y
sociologia, y demas fematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales,
laborales, formacion para el empleo, sector emp jal, ias de ft ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del|
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mxuoﬁlmara en un madio
magnético para asegurar lai ion y para pi 1 on de esta d én}. Una vez|
concluido el tietmpo de retencion, al ser una serie de valores i ia al Archivo General
de la Nacion, en su soporte original.

La produceion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subsens S8l

(garanti latep
darios, se realizara su tr

|dinitatiza an farmatn PNF nara ser narnadas an driva farpatac de trahain n anrran alen nar

lonirh al Gninn da
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Archivo
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Constancias de desistimiento

Informe de pruebas

PAPEL

PAPEL

T T T T T T N T

Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direccionss Territariales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, seglin lo normado an Ia Resolucion 5445 del 16 ds noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ial

fi de "proponer la izacion y mej isnto de fos p imi para la recepcion, conservacion, analisis y

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep debara resp
por el manejo y conssrvacion de! archive que Is trasladen las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya
el proceso da Liquidacion.

92

92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagnostico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie documental Programas 40.000 primsros empleos, es una agrupacion documental que refleja las actividades que se
realizan para facllitar la transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de la
adquisicion de experiencia relevante en puestos de trabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! plimi de las funci i al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Confrol y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narific, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 arficulo 3, literal C del articulo 2, Numeral 1 gestionar y desarrollar campafias y visitas preventivas de promocion sobre el

iento de las normas laborales, de seguridad social en pensi y riesgos empleo y pr ion de los
y en especial de} joven trabajador.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la ponen pusden rep i de carcter
probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones Lt omisiones sjscutadas por los servidores
publicos 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 I3
entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registras de movimi , i ictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en ef Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su dxsposmon final sera de consaervacion total de acuerdo con lo mencionad o en la Circular extsrmna 03 de 2015; puesio que estos

el lio de los i trazados para la generasion de empleo a la pablacion joven entre los 18 y 28|
anos de edad; informacion que tlene valor secundano como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|
i ion plblica, el mej itucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberan|

ser transferidos al Aschivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papef), para fines de consulta inierna, esta subserie ss
dlgltallza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico per i al Grupa de Pi 3
gl , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollar)
las funciones de “propaner la izacion y maj i de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion,|
analisis y distribucion de la d ion del Ministeric y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deberd|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las adscritas y vincul al Ministerio, una vez hayal
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92-06

‘|Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vuinerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

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

Informe estadisticas cuantitativas .

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral confienen la informacion que traza, proponen, implementan las

estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para fas poblaci bles dsbido a su condicio
f s:ca ps100|oglca soual cultural poliica o econdmica, como fo son las poblacmnss de los jovenes trabajadores, parsanas con,
I negras, afr i raizales y palsnqueras, adulios mayores, los

traba;adores ssxuales la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse

0 con énfasis en ol seator rural,

Tiene valor admlnlstratrvo foda vez que es evi ja del i de las al Grupo ds Prsvsnuon
‘ ion, Vigil , Controly de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 artn:ulo 3, fiteral C de! articulo 2, Numerales 2. Gestionar y dasanullav campaiias sean dirigidas a los trabajadores rurales|

y demas ion laboral i iente protegida p el iento de las disposich legales al
respecto , 8. Programar y ejecutar accionas de prevencion promocion inspeccion vigilancia y control en materia de trabajo comol
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgas laborales de acuerdo a las normas vigentes y Ias politicas directrices fineamientos|
astablecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ia de confiictos y riesgos i
La subsefie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en a Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs|
Bl trabajo s un derecho y una obligacidn social y goza, en todas sus modalidades, de la espscial proteccién del Estado. Todal
persona fiene derscho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente 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 lio de ias laborales, como|
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por|
medio de ia cual s6 crea el mecanismo de proteccién al cesants en Colombia® establece que para facilitar y fortalscer la insarcion
laboral, fas personas podrén obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el
marco del Esquema Nacional 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 prioritaric "Construyendo Pais™ y los aceleradores|
“Hacia la equidad y fa inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con astos d

pueden constituir elementos materiales probaturios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido|
con fa Ley 1952 de 2019; expids el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechas Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los d que la ponen no refieja

economicos y/o financieros de fa entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacion que contiene los documenios que la
componen no tignen valor alguno para dirimir confiictos 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 y ocho (8)

an el archivo cantral. £l tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, i od sl Progi a Poblaci
Vulnerables en Etapa, segun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subseris sera administrafivo segin se cantempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado et (ltimo trémite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrallo y componente ETI
- Erradicacion trabajo infantil,

Como estos reflejan las i del Grupo de Prevenuon Inspeceion, Vigilancia y Control, de las Direcciones|
Territoriales en el estudio y io de prog dmgldo p a vulnerables como; los jovenes|

bajad con negras, aff i raizales y pal
adu|tos mayares, los traba;adores ssxuales, 1a poblacion LGBTI y en general todas aquellas comunidades que por su situacion o
condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en Ia bisqueda e implementacion de|
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad |aboral para estas poblaciones , todo eflo con e
abjetiva contribuir af fortalscimiento laboral encaminade a mejorar fa calidad y tamafio de 1a oferla de formacion para el trabajo y el

humano para pablaci I , dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquisre valores secundarios de

cardcter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de administracién
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ET! - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

publica, area Isgislativa, 1a historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para el empleo, estralegias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modsto econémico y social del pais en un periode de tiempo dsterminado. Cumplido el tiempo
de retencidn en Aschivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsna esta subserie se|
dlgnallza en 1orrnalo POF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o correo slectronico pertanscientss al Grupo de Prevencién,
/igilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmamarca Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.
En relacion con ta custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara lal
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de ias pi irmi para larecep conservacion, clasificacion, anélisis y
distribucion de |la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dicionalmente debera respond
por el manejo y consarvacion del archivo que le las ent adscritas y vil al Mmlstsno una vez haya culminad
ol proceso de Liquidacion.

92-08

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

Proyecto de formulacién def programa

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

Acta

Registro de monitoreo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sisterna de Gsstion de la Seguridad y Salud en e! Trabajo, es una agrupacion documental que contieng
las evidencias del imi alas actividad | con el Programa Anual dsl Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trahajo, en cumplimiento de las

Tiene valor admlmslrauvo toda vez que es swdenaa del cumplimiento de las funciones asi a Grupo de P

Viglt , Contral y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundxnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucitn 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numera) 7 coordinar y sjecutar las acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y control en la
aplicacion de fas normas ds Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tisne valor legal, ya que fos d que comp 1a subserie resp a imnil de mandatos legalss derivados del
Decreto 1443 de 2014, capitulo IIl articulo 8, numeral 7, sobre las obligaci de los lead que deben disefiar y
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo {SG-SST), el cual debe identificar claraments metas, resp fecursos y cronogl de actividad
en concordancia con los estandares minimos ds! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad dsl Sistema General de Rissgos|
Laborales. En este sentido, los documentos qus componen la subserie, se derivan derechos para trabaj y abligaci para lal
entidad, y los mismos, pueden repi iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya
que dan cusnta de las acciones u das por los pubhcos de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiens los documentos que la no refigja
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decrsto 1072-2015, version i abril 2016, se un tiempo de
retencion de veinte (20} afios a partir de! término de su vigencia. El tismpo de retencion en ef archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo seglin lo dispussto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto e framite o procedimiento que le dio ofigen”.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archiva de gestion y disciocho (18} afios en et archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencidn de los veinte (20) afios, 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 ocupacional y en
cumplimisnto con lo establecido en la 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 (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

| digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i al Grupo de P
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Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

i ia, Control y do f ion da Conflictos C i6n, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cbidoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariite, Quindio, Risaralday Tofima,
En relacion con 1a custodia de la documsntacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Adnimstradbn

Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y5, qursn

las funciones de “proponer la ion y mejoramiento de los p 1 para la
andlisis y distribucion de la dei Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas depsndencias, adluona!msnte. debera

der por el mansjo y ion del archivo que le 1as enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal
el proceso de fiqui ',

9220

.|Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL

Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Tenitorial (IVC) | PAPEL

Registro de seminarios de! programa de IVC PAPEL

Registro de Diplomados del programa IVC : PAPEL
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La subseris Prog deF i g , Control y Gestion Territorial, registran las df y gias qus
fueron frazadas en la pofitica publica de Prsvanaon Vigilancia, Control y Gestién, aplicadas en eI ambito de los trabajadores|
eolombmnos ya sea a nivel de zonas industriales y nurales, con e proposito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los|

frente al p social da la vul 6n de los derechos de fos trabajadores y su legitima vigil por
rnedlo del Ministerio del Trabajo, en pro del i de la inspeccién, ft en los prindpios de la accién de un
estado social de dsrecho, democt dtico, participativo y i cuyas gias programaticas desarrolladas en el programa)
8 enfocan en la p ion de los de los trabaj; on marco de {a complejidad taboral a partir de ios lineamientos|

@ int

ﬂena valor admlnlstwﬂvo. toda vez que ss evk del i de las funck signadas a Grupo de Pi
ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcdi Territoriales de Boyacs, Ca!das.Cauca.
Cordoba, Oundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 ds
2014 anlwlo 3, literal C dol articuio 2, Numerales 2. Gestionar y desarolar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurdes
6 y demas i6n laboral iants protegida p el cumplimiento de las disposici legalas a
respacto , 8. Programar y efecular acciones de p id i | ion vigilancia y control en materia de trabaje como
empleo y idad Soclal en i fi8sgos 1 de acuerdo a las normas vigentas y 1as politicas directrices lineamientos|
establecidos por el Ministario de trabajo con el fin de miigar en la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 9. Ejercer prevencion
mspecaon vigilancia y control sobre emp porales y sobre las entd: qus reallzan an el laboral @ imponer las|

8n las disposiciones legalss vigentes.

La subserie tiens valores legales de acusrdo con lo constituido en: e! Articulo 1 de la Constitucién Politica Colomblana, “Todas las
wpsrsonas nacen libres e iguales ante a ley, recibiran la misma proteccién y trato de las autordades y gozarén de los mismes|
h y oportuni sin ninguna discriminacion por razones de sexo, 1aza, ofigen naciona o familiar, lengua, refigin,
emmon poiitica o filoséfica”. Organizacién Internacional dsl Trabdo (OT), convenio 81 de 1947 "La Inspeccién del Trabajo es unaj
da a velar por el imiento de las normas laborales, el d delai i6n técnica y la colaboracion para
la identificacion de vacios y faflos normativos en materia de derecho Iaboraf La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual ss crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® la modalidad de itacion en la empresa mediante la Unidad

Vocacional de Aprendizaje en Ia Empresa -UVAE-, dsﬁmda como un*(.) " ismo dentro de las emp que busca d
idadss para el d fio taboral en la i I internos de ft ion°" (art 42 Pardgrafo), 1a Ley 1450]

ds 2010 "Por la cual se expida el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", blece la idad def de i

laborales, como instrumentos para potenciar la producfividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el mecanismo do proteccidn al cesante en Colombla' establece que para fagilitar y fortalecer,
la insercion laboral, las personas podran obtensr certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i cerfificadores
acrsdllados, en el marco del Esquema Naciona de Certificacion de Competencias Laborales que dafina el Ministerio del Trabajo,

con estos pueden constituir efemantos materiales probatorios dentro de pesibles procesos de caracter|

disciplinario de acuerdo alo ido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipfinario y daroga fa Loy 734 de 2002
y algunas disposicionas de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipiinario.

Se propons que el tempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cualss dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (5)

en el archivo central, B} fempo de refencién se reafizara una vez sea modificada, o derogada sl prog| de
para e habaao seqtn fineamienios cubernamentales. B cierre de dicha subserie ser administrativo ssoin se contemola Bn eil
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Comunicaciones oficiales sobre el progréma de IVC PAPEL

Informes de seguimiento programa IVC PAPEL

Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el tillimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimiento a programal
de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos d refigjan las gias y resultados d en la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en el Grupo de Prevencion, Inspeccitn, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion de
las Direcciones Territariales, por medio de actividades de itacion a la p ion trabajadora del pais que busca fortalecer laj
inspeccion, vigitancia, control y pi ion de los derechos fi tales de fos trabajad i con e! fin de mejorar cadal
vez mas sus condiciones sociales, economicas y culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo,
Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen
s fusnte potencial para futuras i igaci en areas de administracion publica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborates, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral dentro de un modslo economico y social de! pais en un periodo de fiempo determinado. Por ello esta)
documentacién se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar 1a informacion y para posteriores consultas,|
do fa reproduccion de esta ion). Una vez el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundanos se realizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y
digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s
digitaliza en lormato PDF para ser cargadas on drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenscientes al Grupo de Prevencion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direccionss Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con ia custodia de la documentacian con fines de conservacion psrmansnte, estaré a cargo de! Grupe de Administracion
Documental, segun fo normado en Ia Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara lal

de "proponef la zacion y mej i de los p i parala rscepcton conservamon clasificacion, anlisis

ion de la d ion del Ministerio y dirigir su apticacion en las distintas d d i debera

por sl manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya
8l proceso de Liquidacion.

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de! requerimiento judicial PAPEL

Pagina 19 de 3410200 PIVC-RCC

Los Requerimi Judiciales, es una agrupagit que contiene as evidencias del imiento a las de la|
ia en imi de las funci i con los 6rganos judicialss como parte de un proceso penal que permiten

la |nvest|gacmn de un proceso o el tramite del procedimianto.

Tiene valur admlnlstrahvo toda vez que es evidencia del plimi de las i i al Grupo de P

I g , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cordoba Cundmama!ca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, de! articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los conflictos rurales entre los propietarios of
arrendadores de tierras y los de ellas, ios, ap , colonos, similares (articulo 1 del Decreto 231 de 1357;
articulo 9 del Dacreto 703 de 1968; articulo 36 del Decrsto 2303 de 1989). Literat C del articulo 2, Numeral 26 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la ) pusden rep iales de caracter
probatorio deniro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ! 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya gue la informacion que contiene los d que la comp no refigja

econdmicos ylo financieros de la entidad, lampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

El tempa de retencion serd por diez (10) afios, a partr de la fecha de cisrre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afos|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el clerre de dicha subserie sera administrativo segin se)
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le diol
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* |Comunicacion oficial de respuesta del requerimiento judiciat PAPEL origen”.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se proceds a realizar seteccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
i anuales y selaccio litativa teniendo en cusnta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con ||
mision de |a entidad; esta informacion sera conssrvada en su soporte original, E! restante de la produccid | se eliminara
conforme se eliminard cumplido e! tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abri! de 2019, Articulo 22, acfividad que
realizara e! Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electranico per al Grupo de Pi ion,|
! Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos G de (as Di Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con la custodia de la on con fines de ion p estara a cargo de! Grupo de A
Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 1 los 3 y 5, quisn 4
i * las funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procsdimientos para la recepcién, conservacion, clasificacion,
! analisis y distribucion de la d on del Ministerio y dirigir su on las distintas dependsncias, adicionalmente, deberd)
respondsr por sl mansejo y conservacion del archivo que le den las entid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
Iminado e proceso de fi b .
CONVENCIONES:
B Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
$ Selsccion

[ Subserie Documental E  Eliminacién
. Tipo D i M Mi i0

No. 2262 de 22 de Junio de 2015

Aprobada segin

/4 A N ]

FIRMA SECRETARIA GENERAL)
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022

s Recio Ca:l'\'la!em(o W

MA COORDINADOR GAD:
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