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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acresncia labora

PAPEL

PAPEL

2

Las Actas de ias L aborales, es una i6 que contiene las evidencias del imiento & las activi de la|

{dependencia en cumpumlanln de las funciones relacionadas con los salarios, prestaciones sociales, incapacidades y licencias,

el i de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen sfectivas)

desde el inicio del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a ransaccion.

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

Vigilancia, Control y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci itoriales de Arauca, Cagueta, Casanare, Choco,

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barmancabermsja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion)

2143 de 2014 arficulo 5, literal B del arfoulo 2, Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acreencias laborales. Numeral 5 Efectuar el

acompafiamiento en la negociacion colectiva en e! sector piblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las disposiciones;

legales sobre la materia.

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogé los articulos 157 y 345 del Codigol
de! Trabajo. Adici porque los que la pueden i de

carctsr probatorio deniro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los|

servidorss pilblicos encargados de cumply con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|

2021 con Is entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuie 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiens valor contable, ya que ta informacion que contiene los que la no reflsja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco iene valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimi conflictos|

de caracter fiscal.

Con respacto a los iempos de retencion se deberéa conservar diez (10) afios, de los cusles dos {2) afios se conservaran en ef Archivol

de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, ! cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02

de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! ramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposician fina} seré de conservacion total de acuerdo con lo menclonndo &n la Circuler externa 03 de 2015; informacidn que liene|

valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i con inistracion publica, ef mej

institucional y en éreas de fa historia institucional, ingenisria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales. Cumplido el tiempol

de retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos &l Nchlva

Historico de acuerdo oon los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corea per i al Grupo de Pre i

Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, de las Direccit Teritori de Arauca, Caqueta

Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barram:abennsja y Uraba ~ Apartado.

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo dsl Grupo de Administracion|

Dacumental, segun lo normado en la Rnsolumun 5445 del 16 de novnemhre de 2011, articulo 6, numerales 3 ¥ 5, quien desarvollara fas|

de "proponer la I y ignio de los I parala recepmon 3 ion, analisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirig su aplicacién en las distintas dic debera respi
por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden ias entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacian®.

Pagina 1 de 3424100 PIVC-RCC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No.

DE

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

cODIGO: 3424100

coDIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archiva

Central cT £ M D

PROCEDIMIENTO

EL]

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peficion

PAPEL

2
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La serie Derechos de Peficion, es una i0 en la que se con fos mediants los cuales se|
prasentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante ios particulares que prestan servicios|
pliblicas o efarcen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Aricuto 23 de la Gunshfucmn

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asi al Grupo de
Vigilancia, Confrol y de Resolucion de Conflictos C: ion, de las Direceit itoriales de Arauca, Caqueta, Casanm Choco,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 20114 articulo 5, fiteral B y C del articulo 2 refacionadas con framitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que
conocer ef grupo, y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas dsl conflicte armado interno,|
al aparato v como ! ie que sean reportadas por las dependencias o entidadss que en|
ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los quela dan cuenta def I do normas|
superiores siguisndo ef Articulo 23 de la Constitucion Politica Co!omblana la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dall
deracho de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedir fivo y de lo C: i inistrativo Ley 1437 de|
2011, Titulo It “los documentos gue condiane la serie podrian constiuir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinasio”.

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

‘economicos yfo financieros de la entidad.

El tiempo de ratancién seré por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolagico Archivo General de |a Nacion, a partir de|

lafecha de cierre del ramits respactivo; de los cuales dos {2) afios comesponderan af Archivo de Gestion y acho (8} en Archivo Central;

el cierre de dicha subserie sera adminisirativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las

actusciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de 1a produccion anuu! informacion que seral

conservada en su soporte original, esto en refacion con el volumen documental ya que supera 43 unidades documentales en et afio,|

con raspsch a la parfe cualitativa de ia muem comesponderd aquellos Derechos de Peficion que se refieran a las acciones
ala toma de dacist de gran imp ia para s entidad referente a la gestién necesaria para rasolver las psficiones;

relacionadas con las funciones ejecutadas dentro del Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Contol y de Resolucion de;

Confiictos Concifiacion, Direcciones Tervitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales|

de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado; {a informacion restante se efiminara cumpfido el tempo de retencion siguiendo e! Acuerdo 04|

del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta serie se dlunallza

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de nbap o comeo b i al Grupo de F ,

|Inspeccién, Vigilancia y Control, de las Direcci ttori de Arauca, Caquets, Casanare, Chocd|

|Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Banuncuberme;a Y Uraba — Apartado.
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Respussta derecho de peticion
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En relacion con la custodia de la documentacidn 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, quisn desarroliara las|
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los parala renepc(bn ecnsarvwon clasificacion, analisis
distribucion de la documentacion del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas debera

por &! manejo y conservacion del archiva que le tasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado |
proceso de liquidasion”.

§E)

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial solicitud informe

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 3 de 3424100 PIVC-RCC

Los informes & Entes de Control son que refiejan ol imi yla ion de la gestion de las Direcciones|
Temitoriales por parte de los organismos de contrel, como la Procuraduria General de la Nacin, la Contraloria General o Ja Fiscalia,
General de ta Nacion. D de ion total, dando imiento & la circuler extarna 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevancion, Inspeccion,
Vigilancia, Contrel y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Tenitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Eepeciales de Barancabermsja y Uraba — Apartado, de &cuerdo a lo indicado en |a Resolucitn
2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numera) 11 prssantar los informes perigdicos sobre los de sus activi

las dificultades y logros de su gestion y las a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,
Contral y Gestion Teritorial por intermedio del Director Temtnnal o directamente cuando asi se ie solicite. Litersl C de! articulo 2,
numeral 24. “Ejercer prevencion, inepecciin y vigilancia sabre ef cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y|
adolescentss en términos de Ia Ley 1098 de 2006 e imponer las sanciones si es del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 delj
litera! A de! articulo 2 de a presente resolucion.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los drganas de
control le requisran, relacionados con los asuntos de su competencia, de ko cual se derivan obligacionss y respansabilidades para fas]
entidades publicas de acusrdo con ki dispuesto en la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que
contiene |a serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puests que evidencian|
las acciones u omisiones por los de cumplir la funcion segin lo norma e! articulo 30 de Ia Ley 734
de 2002 “por 1 cual e expide el Cadigo Disciplinaio Unico de la mencionads norma”.

Se propone que et tismpo de retencion de la subsarie sea de diez (10) afios taf como se menciona en el Banco Terminologico de) AGN|
& partic de lafecha de ciarre del ramite respectivo. de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios|
en ¢ Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ardiculo 10; *una]
vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! ramite o procadimiento que le dio origen”.

La serie tiene valor contable ya que la informacion que contienen los que la ne refisja

ylo financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la i ion que contiene los tiene valores para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.

Estos documentos wnhsnen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como estos documentos|

describen la gestion i iva y el praceso de confratacion lievadas & cabo las Direcc Termitori estos 56|
conservaran siguienda lo dispussto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores|
secundarios de carécter historico en tanto I informacion que contienen es fuents potencial para futuras investigaciones en ireas de|
aﬂmmlslmcmn publica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones)

y manejo de entidades publicas, adsmas la evaluecion de poliicas en el mediana y largo plazo. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soparte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico

de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
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La produccion documental de dicha subseris 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 ico p i al Grupo de Pre i0
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Reselucion de Conflicios Cenciliacion, de fas Direcck lorieles de Arauca, Caqueta|
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barancabermeja y Urabi— Apartado.

En relacion con Ja custodia de Ja documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en ia Resolucitn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamofiara la)
funciones de “proponer la lizacian y mejoramiento de los irmi pava la recapcion, conservacion, clasificacion, andlisis |
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigic su apficacién en las distintas i ici debera
por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enfidades adstritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.
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52.10 Infi de Anélisis de Riesgo Laboral
Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
Le subserie Informes de ﬁsséos iaborales es la i0 que contiene i ion sabre el Sistema General de Riesgos|
Laborales de las Direcoi tori de la poblacién j efiliads a! sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad,|
enfermedad laborat y mortalidad. Todo ello con el fin de medi el impacto de Ias actividades de promocion y prevencion que se reglizan|
en las empresas, y las Administadoras de Rissgos Laborales -ARL, que obedecsn a poliicas emanadas por el Gobisma Nacionall
(Ministerios de Salud y Protaccion Social y de! Trabsjo).
Mapa de Riesgos Laborales PAPEL Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas at Grupo de Prevencion, Inspeccion,

PAgina § de 3424100 PIVC-RCC

Vigilancia, Control y de ian 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 & Jo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo S, literal C de! articulo 2 Numera! 3 realizar visitas & las empresas de manera aleatoria y & partr de muestas]

ivas por sactores bmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igusidad salanial o

remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en ef articulo 486 del Cadigo Sustantivo de! Trabsjo en cumplimiento de la Ley 1436
de 2011. Numeral § sjercer inspeccion, vigilancia y control sobre e! cumplimiento de [as normas laborales en Io individual y colectivo, de|
seguridad social en pensiones y empleo, e imponer las i previstas en las disposici legales vigentss. Numeral 6 tramitar]
de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conace ¢l grupo y verificer el cumplimiento de la normatividad {aboral respecto
de las victimas del conflicto armado interna, i &l aparato ivo como trabaj; que sean reportadas;
por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competsncia registren, cuande hagan uso de los servicios de inspeccitn
laboral. Numeral 9 ejercer prevencion, inspeccidn, vigilancia y control sabre empresas de servicios emporales y sobre Ias entidades de

{intermediacion lsboral e imponer las sancionss previstas en las disposiciones legales vigentes.
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Informe de Anélisis de Riesgos Laborales

G icacion oficial oficio

PAPEL

PAPEL

. |ecenémicos yio financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la i ion que contiene los que la]+

La subsarie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en [a Constitucion Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
El rabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en fodas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi misme lo
reglamentado en temas de nspeccién, vigilancia, cantrol y gestian temitorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI, “Laj
Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desamolio de Ja informacion
téenica y la colaboracion para la identificacién de vasios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Iguaimente lo que se
establece en fa Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarollo, 2010-2014, establece la necesidad de!
desamolo de ias laborales, como i para potenciar la productividad, reduck Ia pobreza y alcanzar Ja prosperidad,
1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de protaccion al cesante en Colembia™ establece que)
para faciftar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacién de competencia laboral, ofrecidos por
organismos cerfificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el
Ministerio det Trabsjo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 — 2022 eje prioritario|
“Construyendo Pais® y los aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cutturs®, Plan Estatégico
Seclorial igualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dantra de posibles procesos de|
carcter disciplinario de acuerdo a lo establecido con Ia 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 it con el Derechos Di

El tiempa de retencién sera por cinco (5) afios, a parfr de la fecha de cieme de! ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios]
comesponderan al Archivo de Gestion y fres (3) en Archivo Central; sf cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla
on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito e ramite o procedimisnto qus le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens ios que la no refieja imi

componen no tienen valor algunc para diimir confiictos de caraoter.
Fixaiizado el tempo de retencion en el archivo central, se reafizara una seleccion dal 10 % de la produccion anual esto en relacion Sor;
ol volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el efic, con respecio a la parte .cualitativa de' la musstray
comespondera aquellos informes que se refieran a las acciones concemisntes a la toma de decisiones frete 8 la direccion, coordinacion
y evaluacion del cumplimiento de Jas funciones a cargo de las direcciones temitoriales, en el reporte de informacion sobre ef Sisfemal
General de Rmsgus Laborales en las Direcciones Termitoriales, de Ia poblacion trabajadora afiiada al sistema, bajo fres indicadores;|
{asas de acci laboral y lidad. La i ion restante se eliminara cumplido el Sempo de retencion
siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Arficulo 22, actividad que reafizard el Grupo de
Administracion Documental, una vez se finalice el fiempo de retencion de subserie en el Archive Central.
La produccién documental de dicha subseris se ragistra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de frabajo, en la 0 coreo ico p i al Grupol
de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos G ion, de las Direcci iloriales de Arauca,|
Caquets, Casanare, Chacd, Putumayo y Sucre y de fas Oﬁcms Especiales de Bafrmcabermela y Uraba - Apartado.
En relacién con la custodia de la con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, sagin lo normado en fa Rssn!ucson 5445 del 16 de nowembfe de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn
desarrollara la funciones de "proponer la i y I de los i para la recapcion, conservacion,
analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigk su aplicacktn en las distintas dependencias,

adicionatmente debera responder por e} manejo y conservacion del archivo que le rasladen Ias entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
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8

tcumpiimiento de la Ley 640 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi por la ia, por|

{inspeccion, Vigilancia, Control y de Resslucian de Conflictos Concilicion, de las Direcci Temitori de Arauca, Caque!a

La subseris Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo, igualments]
la subserie fransmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta kos mas altos niveles de direccion Ja informacion sabre ef desempaiio de
unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriguece en la medida que son una heramienta de rendicion de cuentas a nivel]
interno y hacia !a comunidad extema.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asi; al Grupo de F
Vigilancia, Contro! y de Resolucion da Conflictos Canciliacion, de fas Direcci Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanue Chocod,

Putumayo y Sucre y de Ias Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la
2143 de 2014 articulo 5, literales B y C de! articulo 2 relacionadas con gestionar y fias y visitas ivas de)
promocion sobre el cumplimiento de |as normas laborates, de seguridad social en pensiones y rigsgos laborales, emplao y proteccion
de los trabajadores y en especial del joven trabajador. Adoptar, @il los progr del Sistsma Integrado de)
Gestion que en materia de su compatancia s6 esmhlazcan y prsssmar mfumles iodicos sobre los de sus actvi ias|
dificultades y logros de su gestion y las i que , 8 la Direccion de Inspeccion, Vigllancia, Control
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial o directaments cuando asi s6 le solicite.

La subserie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acts de informe de gestion normado por el
Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Replblica en fa Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual ss)
reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaimente la Resolucion Orgéanice 5544 de 2003, Asi
mismo, siven de testimonio o prueba de ley frents & denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Intema de Trabajo, en|

elio Ia documentacian hace parte de! posible acervo probatorio en caso de i igaci isciplinarias par malos manejos publicos.
No posee valor contabls, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni confiictos de intsrés.

Con respacto a los tiempos de retencian se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en e! Archive
de Gestion y acho {8) afios en el Archivo Centel, el ciere de dicha subserie sera administativo segln se contempla en el Acusrdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con mencionado en la Crrcular extema 03 de 2015; ademés, porqua los|
informes da gestion evidencian anualmente la asignacian, la gestion, contral y cxerre de acwldadas propias del Grupo informacién que
tiene valor sscundario como fuente potencial de consulta para fas i i con ion piblica, elf
msjoramiento institucional y en areas de ia historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresaria!. Cumplido el iempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico
de acuerdo con los precedimientos dispuestos para taf fin.

La produccion documental de dicha subsarie se regictra en formato anélogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo i al Grupo de Pr i

Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficines Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado.

En relacion con la custodia de 1a documentacion con finas de conservacion permanente, estara a carge def Grupo de
Documental, segin lo normado en Ia Resoluclon 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numeralss 3 y 5, quien desarollaré las|
funciones de “proponer Ja i y iento de los imi perala teoepuon canservuuun clasificacion, andlisis

distribucian de la documentacion dal ans!ano y dirigi eu aplicacion en las distintas debera
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procesa de fiquidacion®,

'

52-52 O ink deS deP ion de los Derechos Labora)
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La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derschos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguumentn que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la protsccion de los derechos laborales d ios trabajadores sexuales,

mujeres, en imiento de sus funciones.

Tiane valor administrativo, toda vez que es evidancia del cumplimisnto de Ias funciones asi &l Grupo de F

Vigitancia, Controty de Resolucion de Conflictos Canclliacion, de las D¥ Teritoriales de Arauca, Caquet, Casnnare Chood,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barancabermejs y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion|
2143 de 2014 articulo 5, literal C det articulo 2 Numeral 3 realizar visilas & las empresas de manera sleatoria y & partr de muestras|

por saclores omicos que permitan verificar las précticas de la empresa en materia de igueldad salaial of
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Comunicacion oficial de soficitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Temunetacion & imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo Sustantive del Trabajo en cumplimiento de la Ley 1496)
de 2011, Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre e cumplimiento de las normas laborales en io individual y colectivo, de]
seguridad eocial en pensianes y empleo, e impaner las sanciones previstas en las disposiciones legates vigentes. Numeral 6 tramitar
de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo yverrﬁcu el cumpllmlentn de la normafividad laberal respactol
de las victimas del conflicto armado intemo, i 2l aparato prod como i que sean

por las dependencias o enfidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion
laboral. Numeral 9 ejercer prevencian, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas de servicios tsmporates y sobre las enfidades dej
intermediacién laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones lagales vigentes.

La subserie tiene valor legal, porque los que fa pueden rep i de caracter]

io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que.dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
publms encargados de cumplir con la funcion, en refacion con et articulo 30 de fa sy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con lg]
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

Nao posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian ragistros de movimisntos contables, ni conflictos de interds.

Con respecto a los tiempos de retencién se debara conservar diez (10) afios, de los cusles dos (2) afios se conservarén en el Archivo)
de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segun se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacianes y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circutar externa 03 de 2015; puesto que los]
informes de seguimiento de proteccién de los derechos laborales reflejan el cumplimianto y Ia gestion de las funciories propias del
Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor secundario como fuents patencial de consulta para [as investigaciones relacionadas con
administracion y poliicas pablicas, ef mejoramiento institucional y en éraas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los|
derechos laborales. Cumplido ¢l iempo de retencion en Archivo Central, esfos documentos se consstvaran en su soports original y|
deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimioritos dispuestos para tal fin.

La produceion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de Yabsjo o coreo electonico pertenecientes Tiene valor|
administrative, toda vez que es evidencia del cumpiimiento de las funciones asij al Grupo da Pr ib) ion, Vigilancia,
Control y de itn de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta, Casunue Chocd, Putumayo
Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apanado

En relacién con la custodia de la ion con fines de con d estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Rssaluclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las|
Hunciones de "proponer la I y i de los i pasa la reoa;:clon cunsarvucwn. clasificacion, enélisis y|
distribucion ds |a documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas debera

por el manejo y conservacian del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya cutminado el]
proceso de liquidacion”.

56

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Pagina 8 de 3424100 PIVC-RCC

La subserio da Control de C: icac Oficiales, es una ugrup.semn documental que contiene kis documentos que
permiten certificar la recapcion de los documentos, por parte de los funci asi como el imianto a fos tiempos|
de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Tiene valor administrativo, tada vez que es evidencia del I ds las funcionss asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccidn,

Vigilancia, Cantrol y de Resoucion de Conflictos G ion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd,
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5602 O |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

¢ |Planillas de entrega y recepcion de Cormespondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL

F‘ummayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucian|

Inaturaleza de la dependencia”.

2143 de 2014 articulo 5, literal B y C dal articulo 2, relacionadas con *las deméas que le sean asignadas que correspondan 8 la|

Tienen valor legal, toda vez que de ks que la subserie se despl derechos y obligaci de

con e! Acuerda 060 def 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, parque los|

que la pueden rep i de carcter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de Jas acciones u omisi j por los semvi piblicos (1 de cumplir con la|
funcion, en relacion con el articulo 30 de Ia lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33
145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La suhsene no tiene valor cantable, ya que la informacion que contiene ios que la no reflgja

ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, parque la informacidn no tiene valor alguno para dirimir

de carécter fiscel.
El tiempo de retencion se define de acuerdo & lo indicedo en el Banco Terminoldgico dal Archivo General de la Nacion quian determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie seré administativ gegln se contempla &n el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finlizadas las actuacionss y resuelto ! tramite o procedimiento que le dio origen”,
Una vez cumplido ef ismpo de retencian de los cinco (5) afios, &e procede a sliminar en su totalidad |a documentacion dado que fos]
soportas documentos que hacen parte de ssta subserie no reflsja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La]
informacidn consclidada reposa dentro de! expediente conforme lo indica [a TRD, en cada una de las dapendencias. El procaso del
eliminacién, se haré conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestin Documental en el Archivo Central,

60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS o

60-02 a i A de Acoso Laboral

* | Denunincia sobre acoso laboral PAPEL
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La subssria Investigaciones administrativas de acoso laboral es 1a agrupacion documental que evalila la gravedad de |a sancion, en log|
casos donde un vabajadur dsnuncie a un empleador un Jefe superior ‘erarqulco inmediato, un de trabgjo o un

por y frente & 8 difundir mieda, intimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio Iabural generar desmotivacion en el trabajo, ¢ induck Ia renuncie a! mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo|

Tiana valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimiento de las funciones asignadas af Grupo de Prevencian, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de 1as Direccit Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choc|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo & lo indicado en la Resalucmn
2143 de 2014 articule 5, liters! B, del articulo 2, 7 "mantener i fai ion que en materia de su

corresponda y 9. tamitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de Ia}

normatividad laberal respecto de les victimes del conflicto armado intamo, i al aparato ivo como

{procedimianto que le dio origen”.

que gean rep por las ias 0 enfidades que en sjercicio de su competancia registren, cuando hagan uso)
de los servicios de inspeccion laboral™.
La subserie tiene vaior legal da acuerdo con lo estipulado en ia Ley 1010 de 2006 (23 de enera). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenk, corregir y sancionar e! acoso labora! y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo]
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politics de Colombia, Articuio 25, donde se establece Ef tra.baja &5 un derecho
una obligacion socie! y goza, en todas sus i de la especial ion del Estado y lo el articulof
32 de la Ley 1562 de 2012, e} Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caricter disciplinario de acuerdo con Io establecido con la Ley 1952 de 2019
oxpide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con|
ot Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencin de diez {10} afios, de acusrdo con ko normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e Codigo
Generat Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en e archivo de gestidn y ocho (8) en ! archivo central. £1 tiempo de retencion ss|
realizara una vez se ciemen y finalice el proceso de investigacion administrativa de 82050 Iaboral. El cise de dicha subserie ser]
administrativo seglin se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resulto el tramite o

Como estos reflgjan investigac consultas y decisi sobre temas de danungia de contactas persistentes
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Pruebas

PAPEL

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

frente a situaci i a difundir miedo, infimidacién, temor y angustia a causar perjuicio taboral, generar|
dasmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|
compaiiero de trabajo o Un fodas estas i por los trabaj; & las ampresas ¢ patronos, en el marco de la)
Isy nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarns de caracter histdrico en tanto a informacién que confienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en areas de i ion piiblica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demaés|
tematicas afines en relasion con las decisiones sobre estudics laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para)
ol empleo, sector empresarial, sstrategias de formacion laboral dentre de un modele econdmico y social del pals en un periodo de|
tiempo i Por eflo esta ion se debe y digitalizar o mi a en un medio magnético para asegurar|
la i ion y para i consultas. i la idn de esta ion). Una vez concluido el iempo de
retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia sacundana al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccién documental de dicha subserie e registra en formato analogo {papel), para fines da consulta interna esta subserie sel
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elactranico pertenecientes a las asignadas al Grupo|
Resolucion de Conflictos - Conciliacion, de fas Drecc Tenitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y ds|
las Oficinas Eepeciales de Barrancabsrmeja y Urabé — Apartado.
En relacion con fa custodia de la documentacion can fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desaroliara I
funciones de “proponer fa izacién y mejoramiento de los dimi para la racapcion, conservacion, clasificacion, analisis
distribucian de la documentacian de! Ministeria y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente debera responder,
por el manejo y conservaciin del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
praceso de Liquidacion.
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Denuncia

Prusbas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificacicnes

Recursos de reposicion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por e! Grupo; frente & realizar investgaciones a las|
empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retro de manera imegular de sindicalistas, personas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra
infanti, entre otras i i enla ividsd |aboral i Asi misma lo normado con el trabajo Infantil, en|
virtud ds! ejercicio del poder preferents, en los témminas establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto raglamentario 034]
de 2013,
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidancia del cumplimiento de las funciones asignadas a} Grupo de Prevencion, Inspeccion,|
Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Tenitoriales de Arauca, Cagueta, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de scuerdo a lo indicado en ta Resolucion
2143 de 2014 srticulo 5, Literal B, dsl articulo 2 numerales “10. resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias
profendas de ios inspectores de trabajo asignados a la coordinacion en los temas de negativa e iniciar conversaciones en Ja etapa de
areglo drecto 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 del cadigo sustantivo de trabajo y 39 de la ley 50 de 1990 respectivamente y 11. fallas en
primera instancia las investigaciones en asuntos de su competencia’. Literal C del ariculo 2 Numerales *10. De segur las
linvestigacicnes que adslantan los inspectorss de trabajo en fas pre-cooperatives, Cooperativas de trabajo asociado y empresas|
ssociadas del rabajo empresas de servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del
marco de su ia. 11. adelantar las i bpack imponer i alas empresas que disminuyan o fraccion en su capital
justa causa la némina de salarios para eludi las prestaciones de sus trabgjadores, pero el concepto el funcionario compelente. 12,
imponer {as sanciones a que haya lugar por despido colsctivo en autorizados y aeglar de empresas y suspension ilegal de actividades|
previa instruccion del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de medicion ilsgal de salarios|
14. fallar en primera instancia las investigaciones en los tamas asuntos de su competancia. 1. faciliter informacion técnica y orientar |
los empleados y trabejadores sobre (a materia mas efectiva de cumplir con las disposiciones Iagu)ss 19 adalanw y resoiver entre|
conformidad con lo previsto en las normas vigeniss y en los tamas de su ia las ir son el
compiemento de las empresas con la aﬁtlacmn ¥y pago de pana del sistema de seguridad snclal an materia de pensiones. 20. ejerce la}
instruccion y vigilancia sabre las i de para el f de los estatutos y régimen legal|
debiendo a dar conacer el resultado de las i igaci & lo juridi en caso de encontrar alguna imegularidad|
cuyo conocimiento sea compstencia de otra autoridad realizar el taslado comespondiente. 22. sancionar previa investigacion del
mspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de ia figura empleo de smergencia en cumpla con lag|
de reporte i ion exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Une vez cumplida por e! director temitoria) laf
suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podré suspender dar por terminado archivar la investigacion en cualguiera de las|
instancias segun los establscido por la lsy 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24. Ejercer prevencion inspeccion y control
sobre &f cumplimiento de las normas que rigen el trabejo de nifios nifias adolescentss en et término de ley 1098 de! 2006 e imponer ias;

sies elcaso lo previsto en el numerat 36 del fiteral A del articulo dos de la presents resolucin.
Le subserie tiene valor legal de acuerda con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi misma por el cual se reglamenta parcialments
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ¢l Dewrsto 1072 de 2015, erticulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos pueden constitui]
elementas materiales prabatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido can fa Ley 1952
de 2019 expide el Codigo General Dlsuphnano y deroga |a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli

Se propone un ismpa ds retsncion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado an la Ley 1952 de 2019 dande se expide el Cadigo|
General Disciplinario; de los cuales dos {2} serén en et archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retancian ss|
realizerd una vez se ciemen cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimient que le diof
origen”.
Como estos reflejan i igac consultas y decisi sabre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
de los pagos y i Iabores con sus tales como ARL, Pensianes, Salnd Ca‘a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidacionas, Retro de manera imegular de sindicali personas con i i mujeres en|
estado de embaraza, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mana de obra infant], entre ofras|
enla ividad iaboral por los trabaj; 8 las empresas, en el marco de|
1a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores. secundunos de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en areas de i ion plblica, &ea legislativa, la historia y sociologia, y demés|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizacionss sindicales, conflictos laborales, formacion para|
el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pals en un periodo de|
tiempo determinado. Por elo esta ion se dsbe y digitalizar o mi & en un medio ético para asegurar|
la i ion y pare iores consultas. i 18 repl ion de esta i6n). Una vez condluido el tiampo de
retencion, al ser una serie de valores ios, se reslizerd su i iz al Archive General de Ia Nacidn, en su,
soporte original.
La produccion documental de dicha subssrie e registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta intema esta subserie s¢
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comea i al Grupo de Pre ion,)

Inspeccidn, Vigilancia, Controf y de Resclucign de Conflictos Conciliacié d_eias" i T
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Gestion Central ‘L_
En relacion con Ja custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de Administracion
R . Documental, segln lo normado an la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la|
ecursos de apelacion PAPEL funciones de “proponer Ia lizacitn y mejoramiento de los pr i para la recepcion, conservacion, clasificacion, anéfisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disfintas dependencias, adicionaimente debera respander]
por ¢! manejo y conservacion del archivo que le rasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
X proceso de Liquidacion.
Recurso de queja PAPEL
Revocatoria directa PAPEL
Ejecutoria PAPEL
Resotucion segunda instancia PAPEL
Auto de archivo PAPEL '
Requerimientos PAPEL
Comunicaciones Oficiales PAPEL
Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL
—
Acta de formalfizacion laboral PAPEL
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Les figaicis inistrativas Prelimi esla que describe los tramites realizados por el Grupo, donde]
56 presuman megularidades en el cumplimiento de las leyes laborales i de los. & los trabaj en temas ds|

de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud ana de Compansacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retirc de manera imegular do sindicali personas con ici i mujeres en|
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra mfanhl, entre oras.
Tiene valor administativo, toda vez que es evidancia dsl cumplimisnto de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
Vigilancia, Control y de Resalucion de Confiictos Conciliacién, de las Direcci Temitoriales de Arauca, Cagueta, Casanare, Choct,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo & lo indicade en la Resolucian|
2143 de 2014 articulo 5, literal B, articuio 2 numerales *6. Pronunciarse y sancionar sobre los actos aleatorios contra el derecho de
asociacion sindical y |a negativa & iniciar conversaciones y 9. tramiter de manera preferente les solicitudes de los asuntos que conoce
L grupo, y verificar ef cumpbmlsn\a de la normativa laboral respecto & las victimas del conflicto armado interno incorporadas al aperato

como I que sean das por las ias 0 entidades en el ejercicio de su competencial
registren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccidn laboral”. Literal C del articulo 2, Numerales 21. Adslantar asistencia de
caractsr preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22,
sancionar previa investigacion del inspector de tabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de|
emergencia en cumpla con las cbligaciones de reperte informacion exigible o lo plesenle con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por}
ef director terrilorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspsndsv dar por temminado archivar la investigacion]
en cualquiera de las instancias segun los establecido por ta ley 1610 del 2013 y las normas y 24. Ejercer
inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentss en el término de ley 1098 del|
2006 e imponer las sanciones &i es el casa aceptando o previsto en el numeral 36 de! fiteral A de! articulo dos de la presente
resolucion.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistama|
de riesgos laborales y se dictan ofras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente|
el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ¢! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos puedsn constituir|
elemantos matariales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con Ja Ley 1952
de 2019 expide ol Codigo General Dlsclpllnuno y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011

con ef Derechos Discipli

Se propane un tiempo de retancion de diez (10) afios, de acuerdo con lo nomado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo|

Generat Disciplinario; de los cuales dos (2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £ ismpo de retencion se|

realizeré una vez se ciemen cada de las investigaciones administrativas. El ciemre de dicha subserie serd administrativo segan sel

contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuasiones y resuelto el tramite o procedimienta que ie dio|

origen”. B

Como estos refigjan i igaci consultas y decisk sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el noj
imi ds los pagos y obligack labores con sus empleados, tales como ARL, Fenswnes Salud, an de Compensacidn,|

Salarios, cosantias y Ilquldamnes Retira de manera imepular de sindicali personas con de i mujerss en|
ss'ado de embarazo, i I de [a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obrs infanti, entre ofras]

en fa ividad laboral i por los trabaj a las empresas, en el marco de|
1 loy nacional e intancional. Esta subserie adquisre valores secundarios de ceracter historico en tanto la informacian que contisnan es|
fusnte potencial para futuras investigacionss en &reas de administracion piblica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tamaticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formasion paral
el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion Iaboral dentro de un modalo econémico y social dal pais en un periodo de
tempo i Por elio esta ion se dsba congsrvan y digitalizar o microfilmaré en un medio magnético para asegurar
la i ion y para iores consultes. ia ion de esm ion). Una vez concluido el iempo de;
retencion, al ser una serie de valores iog, se realizerd su ia al Archivo General ds la Nacidn, en suj
soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intema esta subsetie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpeias de tabajo o comea electronico per'sneclsntas por el Grupo de
Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Contro! y de ion de Conflictos Conciliacion, de las Direccit T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de
ODacumental, segin lo normado en Ia Resuiuc(bn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la]

de “proponer la i y f de los p! i parale reoepcwn wnservauon clasificacion, andlisis y}
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera d
por ef manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculades al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Igédign' GD-F-01

Facha Actualizacion de TRD: ABRiL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE

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

CODIGO: 3424100

cobico

SERIES, Subseries y Tipos Documentaies

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATO -Gestion Central

Archivode | Archivo eT E M D s

PROCEDIMIENTO

Resofucion .

Auto de archivo

PAPEL
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PAPEL
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La subserie Planas de Accidn, es una agrupacion documental que refleja los objetives numéricos de ia entidad, especifica las politicas

¥ lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplrse para que la puesta en|

practica del plan saa exitosa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal fimi de las funciones asignadas al Grupo de

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Cx ion, de las Drecci Tenitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd,

Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabarmejs y Uraba — »\omda de acuerdo a lo indicado en la Resolucién|

2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, el los progr del Sistema Integrado dej

Gestion que en materia de su competencia se establezcan.

Tiene va.br legal, en cumpl‘mmntn de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer ios|
de pi igacian y sancion de actas de cormupcion y la efectividad del control de Is gestion plblica. Asi mismo|

de acuerdo a lo que mdma en o Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los fineamientos generales para la |ntegac10n de la}

¥ la gestion. Adici porque los que Ja pueden de|

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

servidores publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|

2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

acondmicos yfo financieros da la enfidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cusles dos {2) afios se conservaran en el Archivo|

de Gestién y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en et Acuerdo 02|

de 2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el ramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservaciin {otal de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son fuente

potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejscucién de actividades del Ministario, sus metas, porcentajes del

cumplimiento y modificaciones. Cumplido e tiempo de ratencion en Archivo Central, astos documentos se conservaran en su soporte|

onglnal y deberan ser transferidos al Archivo Hustnneo de acuerdo con los procedimisntos ﬂlspuestns para tal fin. Se conservan y se|
pars el i de la i y paa L consultas. la ion de estal

documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencial

secundaria al Archivo General de fa 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 intema, esta subserie sel

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo electrénico pertenecientss al Grupo de Prevencion,
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Archivo
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C icacion oficial de imi de inf

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

Inspaccion, Vigiancia, Lontrol y de Kesolicion de Lonticios t ge las L 1 de Arauce, Laqueta,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermaja y Uraba — Apartado

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara & cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las|
funciones de “proponer la izacion y msj i de los imi para la recepmnn eonservaclan clasificacion, anélisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera

por el manejo y consarvacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a) Ministerio, una vez haya cuiminada el
proceso de liquidacion”

84

84-02

PROCESOS DE AUDIENCIA

Procesos de Audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

PAPEL

PAPEL

Pagina 15 de 3424100 PIVC-RCC

Los Pracesos de Audiencia comesponde & la serie documental, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en
tamas de protaccion y riesgos laboralas, una vez escuchadas las partss se pusden emity las actas de conciliacion, de no conciliacion of
de conciliscion parcial segun se scuerde entre las partes; de tal manera que estos respaldan las iliaci en materia)
laborat resoivisndo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimisnto con la misian de la entidad
Tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion,
Vigilancia, Contro! y de Resolucién de Confiictos Conciliacian, de las Dirscci Termitoriales de Arauce, Caquets, Casanare, Chocs,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a o indicado en la Resolucian|
2143 de 2014 articulo §, literal B, del aﬁmulo 2 “1. Reafizer audiencias de iliacion. 4. actuar como conciliadores en log
confiictos rurales entre los i de tiemas y los de efios, ios, aparceros, colones y similares|
(articulo 1 del decreto 291 de 1957, umculo 9 del decreto 703 de 1968, articulo 36 del decreto 2303 de 1989)
La subsarie fiene valor legal de acuerdo con Io estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistsma)
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de sajud ocupacional, asi mismo por el cusl se reglamenta parcialmente]
ol articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir]
dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019 expide ol Codigo General Dtsclplmano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipli
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en a Ley 1952 de 2019 donde se sxpide el Codigol
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seréan en el archivo de gestion y ocho (8) en ! archiva central. EI tiempo de retencion sel
realizaré una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El cieme de dicha subserie seré administrative seglin se contsmplal
an &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Como estos reflsjan i tigaci consultas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, e! no|
i de los pagos y obligaci {abores con sus empleados, tales como ARL, Pensionas, Salud, Caja de Compensacidn,
Salarios, cesantias y liquidaciones; ademés dsl refro de mansra oregular de personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
esmdo ds embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras}
enla idad laboral i por fos. j a las empresas o patronos, en efj
marco de la lay nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caractar historico en tanto la informacion que;
contisnen es fuente potencial para futuras investigaci en dreas de administracion piblica, drea logislativa, la historia y sociologia,
demas tematcas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicalss, conflictos laborales,
Hformacion para e emplao, sactor empresarial, estrategias de formacion labora! denfro de un modslo economwo y social del pais en un
periodo de tiempo i Por ello esta io se debe y d»gltahzar © mi & en un medio é
para asegurar la i ion y para iores consultas. (g la de esta ion). Una vez conciuido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se fealizeré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en su soporte original.
La produccion documantat de dicha subsarie 86 registia en formato anélogo (papel), para  fines de consulta interns esta subserie s
dlgmallza en 1onnatu PDF pera ser cargadas on dnve CNPB'BS de Vabﬁi" 0 comeo electd i a! Grupo de Pr
i
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Acta de iliacion y/ Acta de no y! Acta parcial de conciliacion

. A PAPEL
{asig--05) (segiin aplique)
Constancias de cancelacion PAPEL
Constancias de desistimiento PAPEL
Informe de pruebas PAPEL

MSPECCION, VIQNAaNCia, LONDO! ¥ G6 MBSOIUCION Q8 LONINCIOS LONCHACION, 08 i8S LATECCIONeS 1 efmiofaes 08 Arauca, Laquela,
Casanare, Choot, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Ur Apartado.
En relacién con la custodia de la con fines de 6 estara a cargo del Grupo de

Documental, segin fo normada en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desamollara la|
funciones de “proponer la H0n y mej i de los i para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis yj
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i fic debera

por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacién.
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La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que refleja las actividades que s

resllzan parn facilitar la tansicion de |a poblacion joven entre los procesos de formacion y ef mercado laboral, por medio de iaf

de iencia relevante en pussins de trabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.

92 8l |PROGRAMAS Tiene valor administativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de fas funciones i &l Grupo de F ion,

Vigilancia, Contral y de Resolucion de Conflictos Canciliacion, de las Direcci T iales de Arauca, Caquets, Casanare, Chocd,|

Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Especiales de Barancabsrmeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion

2143 de 2014 articuto 5, litera! C dal articulo 2, Numeral 1 gestionar y fias y visitas ivas de ion sobre el

Programas 40.000 Primeros Empleos 2 8 x x cumplimiento de ias normas laborales, de seguridad social en pensiones y riesgos laborales, smpleo y protsceion de los trabsjadores ]
en especial del joven rabajador.

La subserie tene valor legal, porgue los que la pueden i de caracter]

92.04 (] probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores]

publicos encargados de cumpli con la funcién, en relacion con e! 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 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2018.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos da interés.

Con respacto a los tempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo|

de Gestidn y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administraive segin se contempla en el Acuerdo (2|

de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dic erigen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acusrdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|

* |Diagnéstico PAPEL programas evidencian el desarollo d los i frazados para ia ion de empleo a la poblacion joven entre los 18 y 28

“ anns de edad; informacian que nane valor sacundanu como fuente potencial de consuita para las investigaciones relacionadas con|

N , istracion pablica, el mej ional y en &reas de ia historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial.

: T Cumplido ef tiempo de retancion: en Archivo Central, estos documentos &e conservarén en su soporte original y deheran serf

transferidos at Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para ta! fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de oonsulta intema, esta subseris se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo P al Grupo de Prevencién,

Inspsccion, Vigilancia, Control y de Resolucian de Confiictos Conciliacion, de las Direcai Teritori de Arauca, Cagueta

Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado.

* |Acto administrativo PAPEL . En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, segin o normado en Ia Rssolue\on 5445 del 16 de navmmhre de 2011, articuto 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las|

i de *proponer la i y mejoramiento de los p i paala recepclon eonservaclon clasificacion, analisis y|

{distribucion de la documentacion del Ministerio y dirig su sp!lcacton en las distintas deberé resp

par el manejo y conservacion del archivo que [e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado )|

proceso de liquidacion®,

* |Programa 40 mil primeros empleos PAPEL

* |Manual Operativo PAPEL

*  |Informe de seguimiento al programa PAPEL

2 [] X X Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza, proponen, implementan las estrategias|

en matsria laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para ias poblaciones vulnerables debido & su condicion fisica,

psicologica, social, cultural, poliica o econdmica, como ko son las i de los jovenss trabaj parsonas con di idad
indigenas, i negas, i raizales y adultos mayores, los tabajadores sexuales la|

pobiacion LGBTI, y en general todas aqualias comunidades que por su situacién o condicion puedan verse discriminadas o vuineradas,|

con énfasis en el ssctof rural.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asi al Grupo de

Vigilancia, Control y de ion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Teritoriales de Arauca Caqueta Cnsanara Choou

O |p aPoblaciones Vulnerables en Etapa Labora)
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivode | Archivo P E M o s

RETENCIGN DISPOSICION FINAL

SOPORTE
Gestian Central

PROCEDIMIENTO

P a poblaci Inerables en Etapa Laboral PAPEL

Registro de sensibifizaci aestasp

Inerabl PAPEL

Carﬁllé de lineamientos y péliﬁcas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopifacion normativa

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Inerables en etapa laboral PAPEL

Registro de ios y/o proy p

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

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

rulnerabl PAPEL

Comunciaciones oficiales sobre prog a

informes de actividades de programa

PAPEL
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.| Se propone que el tiempo de retencion documental sea e! da diez (10} de los cuales dos (2) serun en el.archivo de gesuon y ocho (B)

Putumayo y Sucre y de las Otcinas bspeciales de Harancabenme)a y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en ta Kesolucion
2143 de 2014 articulo 5, literal C del articulo 2, 2. Gestionary sean digidas a los frabajadores rurales;
informales independientss y demas poblacion laboral insuficients protegida promover el cumplimiento de las disposiciones legales al
respecto , B. Programar y ejecutar acciones de prevencion promocién inspeccion vigilancia y control en materia de trabajo como)
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a Jas normas vigentes y las politicas directrices lineamientos
establecidos por ef Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocunencia de confiictos y riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerda con io estipulado en: en la Constitucién Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece|
El trabajo s un derecho y una obligacion social y gozs, en todas sus modafidades, de la especial proteccion del Estado. Toda personal
tiene derecho a un tabsjo en dignas y justas.; i lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se|
explde el Plan Naciona) de Desarollo, 2010-2014", establece la necesided de! desamolio de competencias laborales, como
para potenciar fa reduck la pobreza y alcanzer fa prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por mediol
de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facifitar y fortalecer la insercion laboral, las
personas podran obtener certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certficacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo; asi mismo los compromisos;
enmarcados en el Plan Nacional de Desamolio 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais’ y los aceleradores “Hacia la equidad y I}
inclusion social y “Economia Naranja y Cultura®, Plan agico Sectorial i con estos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de|
2019; expide ol Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
con el Derechos Discipfir
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los que la no refleja
eccm':mioos yio financieros de la enﬁdad tampeco fiene valor fizcal, ya que la i qué contiene les. e “que la|
componen no tienen valor alguno para diirr confictos de cerzcter fiscal, -

on sf archivo central. El iempo de retencién se realizara una vez sea medificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones)
Vulnerables en Etapa, segin fineamientos gubernamentales. El ciame de dicha subssrie seré administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (limo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desamolle y companents ET) -|
Erradicacion trabajo infantil.
Como estos documentos reflejan las actuaciones del Grupo de Prevenclnn inspeccion, Vgﬂancla y Control, de las Direcciones|
Teritoriales en el estudio y ion de dirigido a como; los jovenes|
personas con i i indigenas, i negras, i raizales y palengt
adultos mayores, los trabajadores sexuales, i poblacion LGBTI, y sn general todas aquellas comunidades que por su situacion o
condicion pueden verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en Ja bisqueda e implementacion dej
acciones que disminuyan Jas brechas en cuanto a oportunidades con equidad lahorat para estas poblaciones , todo ello con el abjetivol
contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamaiio de la oferta de formacion para el rabajo y el desamollol
humane para poblaciones vulnerables, dirigido por ef Ministsrio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter|
histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras ¥ igaci en éreas de inistracion piblica,
érea legislativa, la historia y sociologia, y demas temaficas afines en relacion con |as decisiones sobre estudios laborales, formacion
para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a poblaciones|
wvulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumpiido el iempo de retencion
en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdol
con los procadimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsi), para fines de consulta interna esta subserie se)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo oni i al Grupo de ncion,
Inspeccion, Vigilancia, Contral y de ién de Conffictos Conciliacion, de fas Direcci Teritori:
En relacin con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanante, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, sagun b normado en Ia Rssulumon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarollara la
funciones de "proponer la i T de los parala recepmn eonssrvacwn clasificacian, anafisis y]
distribucion de la documentacion del Mnlstana y dirigir su aplicacion en las distintas deberd
por el manejo y conservacion del archivo que le frasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado e|
procesa de Liquidacion.
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Gestion Central
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PROCEDIMIENTO

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

PAPEL

Inerabl PAPEL

Reporte de ltas sobre prog| a

Conceptos técnicos

PAPEL

Plan de desamolio y ETI - Ervadi

trabajo infantit - PAPEL

92-08

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

of Trabajo

Proyecto de formulacién de! programa

Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y salud en ¢l trabajo

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Lns Programas Anuales del Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabaje, es una agrupacion documental que contiene las]

del imi alas con el Programa Anus! de} Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el}
Trabajo, n cumplimiento de las funcionss ssignadas,
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones al Grupe de Prevencion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci T de Arauca, Caquets, Casanare, Choco,|
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé - Apartado, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, literal C del articulo 2, Numera! 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencian, inspeccion, vigilancia
cantrol en a aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en e! Trabajo.
Tiene valor iegal, ya que los que la subserie resp al imis de mandatos lagales derivados dell
Dacreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los empleadores establece que deben disefiar ¥
desarrollar un plan de trabsjo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuesms en el Sistema de Gestion de la Sagundad y|
Salud en el Trabajo (SG-SST), 6l cual debe identificar metas, E0Ursos y g de id; en}
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad det Sistema General de Riesgos Laborales,
En este sentido, kos documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y}
los mismos, pueden representar elementos materialas de caracter probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ej por los piiblicos g de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion gue contiene los que la ne reflsja
econamicos ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de casacter fiscal.
Can base en lo dispussio en el articulo 2.2.4.6.13 del Dacreto 1072-2015, version actualizada sbril 2016, se establece un tiempo dej
retencion de veinte (20) afios & party del término de su vigancia. El tiempo de retencian en el archivo de gestion iniciaré después del|
cieme administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuetio el ramile o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documsntacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en et archivo central. Una vez cumplido e}
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad Ia subseris, toda vez que son fuente|
de investigacién para trabajos en administracion plblica, para rabajos en estadistica, estudios en satud ocupacional y en cumplimiento
con lo establecido en la Circuler Externa No. 003 de 2015 emitida por sl Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha eubserie 6 registra en formate analoge (papel), para fines de consulta intama, esta subserie sef
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabejo o comeo i 8l Grupo de ib
inspeccién, Vigilancia, Contral y de Resolucidn de Conflictos Ci de las Di i de las Di
Teritoriales de Arauca, Caquets, Casanase, Choch, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba —
Apartado.
En relacién con la custodia de la bn con fines da estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documentat, segun fo normado en Ia Resolumon 5445 de 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desamollara las|
funciones de “proponer la y isnio de los parala recepcum conservaclun clasificacion, anélisis y}
distribucion de la documentacion de! Ministerio y diigir su aplicacion en las distintas deberé
por &l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmls!eno una vez haya culminado e
proceso de liquidacion®,
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Registro de monitoreo del programa
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Informe de evaluacion y
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PAPEL

8220
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ia Control y Gestion Territorial

Control y Gestién Territorial (IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

PAPEL

PAPEL
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{a subseris Programas de Prevencion, Vigilancia, Contro! y Gestién Tenitorial, raglsrran las diectrices, lineasizntos y estratagias que; .

fueron trazadas en la poliica pubfica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aprcadas en el dmbito de los trabajaderos] . -

colombianos ya sea a nivel de zenas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los
trabajadores colombianos, frente al problsma social de fa vulnerscion ds fos derechos ds los rabajadores y su legitima vigitancia por|
madio del Ministario del Trabajo, en pro del imiento de la i sn Ios principios de la accién de un estado|”
social de derecho, democratico, participativo y i cuyas i en el programa se|
enfocan en la preteccian de los derechos de los trabajadores en marco de la oomplepdad laboral a parts de los Fineamientos nommativos|
nacionales & internacionales.

Tiane valor administrativo, oda vez que es evidancia de! de las funciones das al Grupo de P

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacién, de las Direcciones Temitoriales de Arauca, Cagquets, Casanare, Chocd,
Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo indicado en ta Resolucion
2143 de 2014 articulo 5, literal C del arficulo 2, 2. Gestionar y sean drigidas a los trabajadores rurales|
y demas poblacién laboral insuficiente protegida promover et cumplimiento de las dispesiciones legales af

respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de prevencion promocion inspaccidn vigitancia y contral en materia de trabajo como)
empleo y Saguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a las normas vigentes y las politicas divectrices lineamientos
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de confiicts y riasgos [aborales y 8. Ejercer pravencian
on vigilancia y control sobre empresas temporales y sobre las entidades que realizan actividades en el iaboral e imponer las

sanciones previstas en las disposiciones legales vigentss.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucién Poliica Colombiana, “Todas las|
personas nacen libres e iguales ants la lay, recibiran |a misma proteccion y rafo ds las autoridades y gozaran de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna di por razones de sexo, razs, origen nacional o familiar, lsngua, religion, opinion|
politica o filosofica”. Organizacion Intemacianal del Trabajo (OTH, convenio 81 de 1947; “La Inspeccion del Trabajo es una insttucion,
orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la informacion tacnica y la colaberacién para laj
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de dereche laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’ reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante la Unidad
Vacacional de Aprendizaje en la Empresa —UVAE-, definida como un *{...) "mecanismo dentro de las empresas que busca desamoliar]
pasel fio laboral en la izacien mediante procesos intemas de formacion” (art 42 Paragrafo), 1a Ley 1450)

de 2010 *Por la cual se expide e Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad de! desarmofio de competencias|
laborales, como i para potenciar la ividad, reduc la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer]
la insercién laboraf, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadares
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio det Trabajo,
igualmente con estos documentos puedsn consfituir elementos materiales probatories dentro de posibles procesos de caracter|

disciptinario de acuerdo a lo establecido con la Lev 1952 de 2019: expide el Cédiao General Discipfinario v deroaa la Ley 734 de 2002
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Archivo de Archivo
Gestion Central

CcT E M D s

PROCEDIMIENTO

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de lizacion y lizacién del p

Comunicaciones oficiales sobre el programa de (VC

Informes de seguimiento programa [VC

Ve

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinaric.
Se propone que ef iempo de retencidn documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en e! archivo de gestion y ocho (B)
en el archivo central. E! tiempo de retencion se realizaré una vez gea modificads, actualizada o deropads el programa de
péra el rabajo, segun lineamientos gubemamentales. El cieme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdol
02 de 2014, articulo 10 reelizado el Ulimo tramite administrativo reflsjado en la tipologia Informa de seguimisntd &l programa del
Inspsccion, Vigitancia, Control y Gestion Tamtnna! -
Como estos refiejan las y en la aplicacion de! Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gesuan Tenitorial en el Grupo de Prevencion, Inspswnn Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de las|
i por medio de  activi de ion a la poblacion trabajadora del pais que busca fortalecer laj
inspeccion, vigilancia, contro! y proteccion de los derechos de los trabaj i con el fin de mejorar cadal
vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo,
Dado |a anterior informacion esta subserie adquiere valores sscundarios de carécter histrico en tanto fa informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en &rees de administracion plbiica, area legislativa, la historia y socialogia, y demis|
teméticas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laboreles, formacion para el empleg, sactor. empresarial, astrn!sqms de .
formacian laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo da nempo do. Por ello ssta
se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurer la i y para p i cansultas. i laf
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retsncion, & ser una sarie de valores secundarios, se realizaré| .
su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en gus dos soportss (medios fisicos y digitales)
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato anélogo {papsl), para fines de consulta intsrna esta subssrie 5o
digitaliza en formato PDF para ser carpadas en drive, carpetas de rabsjo o comec electronico peneneaentes al Grupo_de Prevencion,|
|tnspeccion, Vigilancia, Control y de Resalucion de Conflictos Conciliaci onkolds tas Direccit T
En relacion con ia custodia de la ion con fines de ¢ estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficuio 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la|
i de “proponer la lizacion y mej i de los p imi pars la rscepcmn nse! , clasificacion, anaisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministsrio y dirigir su aphcaclon on las distintas ici debera
por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidedes adscritas y vinculadas ! Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION CASANARE CODIGO: 3424100
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO : ries y Tipos D ntal SOPORTE ! i PROCEDIMIENTO
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivode | Archivo oT £ M b s ROCEDIMIE|

Gestion Central

2 8 X X |Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las activil de la]
dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten
la investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
% B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpmiento de las funciones asignadas af Grupo de
Vigilancia, Contro) y de Resofucion de Conflictos Conciliacian, de las Direcci Tenitoriales de Arauca, Caquets, Casunue Choed,|
Putumayo y Sucre y de Ias Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion
2143 de 2014 articule 5, literal B, dai articulo 2 numera! 4 actuar como conciadores en los confliclos rurales entre los propistarios of
de tierras y los de eflas, ios, aparceros, colonos, similares {articulo 1 de Decreto 291 de 1957
arhculo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 def Decreto 2303 de 1989). Literal C del arficulo 2, Numeral 26 las demas que le sean
das y que ala dela
La subseric tiene valor legal, porque los que fa puedan rep! l i de carécter|
prebatorio dentro de posibles proceses discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i par los i
publicos encargados de cumpli con |a funcidn, en relacian con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019

La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que |a informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos]
de caracter fiscal.

El tiempo de retencion sera por disz (10} afios, a partir de la fecha de cierme del tramite respectivo; de los cusles dos (2) afios|
| comesponderan al Archiva de Gestign y ocho (8) en Arshivo Central; el cierre de dicha subserie sera administativo segin se cantemplal
an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez fnalizadas las actuaciones y resusito e tramite o procedimisnto que (e dio origen®.
Finafizado el tempe de retencion en ef archivo cenial, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
L . - . o - - unidades documentales anuales y seleccion cualtativa fsniando en cuenta aguellos expadiantss que fengan alguna incidencia con laf -
* {Comunicacién oficial de solicitid del requerimiento judicial PAPEL - misian de la entidad; esta Infnrm:mnn sera conservada en su soporte ongmg} B res!apnle dela prnducc?on do?:uumcnm se eliminaral
conforme se eliminara cumplido el iempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Arficulo 22, acfividad: que|
roalizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

N La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta serie se digﬂahla
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comes 0 i &l Grupo de Prevencion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resotucion de Conflictos Conciliacion de (as Direcciones Temitoriales de Arauca, Caqueta,
Casanaras, Chocd, Putimayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Urabé ~ Apartado. ’ -
En relacién con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién|
Documental, segiin lo normado en Ia Resalucmn 6445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliaré las
funciones de “proponer fa iz y Il de los p It parala reoepclon conservacion, clasificacion, anafisis y|
distribucian de ta documentacion det Ministerio y dirigir su apl’cuuon en las distintas K debera
* " |por ol manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de iquidacion”.

* |G icacion oficial de resp del requerimiento judicial PAPEL
CONVENCIONES: .
] Serie Documentat CT Consesvacion Total 0 Digitafizacién
) Subsarie Documental E Eliminacién $ Seleccion
. Tipo Documental M Microfimacion
Aprobada segiin Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha ap ultima
FIRMAS RESPONSABLES
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