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2 8 X x Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacian documental, que contiens las evidencias de! imiento a |as activi de
lad dencia en imi de las fi das con los salarios, p i sociales, i des y licencias,
04 B |ACTAS ei izac de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicie, y s hacen efectivas|

desde ! inicio dal contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

Tiene valar administrativo toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funcionss asignadas al Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conailiacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

. Curdoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucién 2143 de|

04.02 O :Actas de Acreencias Laborales 2014 articulo 3, lteral B del articulo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acresncias laborales. Numeral § Efectuar el

: | i en la iacion colectiva en el sactor puhlico y privade cuande a ello haya lugar, ds acusrdo con las

disposicionss legales sobre la materia,

La subserie tiene valor lcgal en cumplimiento del Articulo 36 dz la Ley 50 de 1890 que subrogd los amculos 157 y 345 del Codlgo

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los
. . . servidores publicos encargados de cumplis con la funcion, en relacién con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de

AR . : . 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de |z Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 6! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

o . : . La subserie no fiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los dacumentos que la componen no reﬂaja movimientos;

= Comunioacién oficial de citacion ’ PAPEL I B R . {acanarmicas i financieros de la entidad, tampooo fere valor fiscal, ya qus ta informacién o tiene valer algune par ardifimir confictos] . .-
T e e W : ) o : . P ’ " ldecardcter fiscal
- i Con respesio a fos ismpos de retsncnon se debera conservar dlez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se conssrvara" an eI Aschivol
N ' : 3 de Gestian y ocho (8} afios en el Archive Central, el cierre dg dicha subserie sera administrativo saglin se contempla en el Acuerdo 02

de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; informacion que

S “ tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigacionss relacionadas cor administracion publica, el
. mejoramisnto institucional y en areas de la historia institucional, ingenietia industrial, sociologia empresarial y procesos laborales.

Cumplido el tismpo de retencién en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporis original y deberan ser|

transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimiantos dispuestos para tal fin.

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

aliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electronico pertenecientes al Grupo de Prevencion,

- Inspeccion, Vigilancia, Control y de R ion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima.

En refacion con la custodia de Ia documantacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracin

Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quien llara

las funciones de °proponer la actualizacion y mejoramiento de los pl imientos para fa peion, conservacion,
andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente, debera
. P por el manejo y conservacion del archivo que te trasladen las enti adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez hayal
* |Acta de acreencia laboral PAPEL culminado el proceso de fiquidacion”.
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
p al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prastan servicios
plblicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
. . Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las ft das al Grupo de P
% W |DERECHOS DE PETICION I ion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictes Conciliacién, Direcci Territori de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal By C del articulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conocer el
grupe, ¥ verificar el cumplxnuento de la normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado intsrno, incorporadas al
aparalo p ivo como d i . Glie sean rsponadas por las dependencias o sntidades que en SJEIUGD de su!
competencia registren, cuando hagan uso dn lcs servicios de inspeccion laboral.

La serie tiene valor legal, ya que fa infornacidn que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumpllmlsn(u de
normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos|
del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de. Procedimiento Adminisirativo y de {o Contencioso Administrativo Ley

1437 de 2011, Titulo ! ‘los documertos que contiene la serie podrian constituir el lgs pre ios dentro de p
’ C ot .. R : ) . . |procesos de caracter disciplinario”. . i . . .
* | Derecho de peficion — T A PAPEL B . - . |Laserie no tisne valor contable, ri fiscel, ya aue Ia ihformacion que contiens |ua éntos que ia componen no refisjd

S T ’ Co L -+ leconomicos ylo financieros de {2 enfidad. - 4 |
| RO I I £l tiempo de retencion sera por dicz (10) afos, tiamo di *puasto por el Banco Termnuloglw Archivo General de la Nacmn, a partir de
la fecha de cierre del tramite respsciivo; de los cuales dos (2) aitos corresponderan al Archivo de Gestion y, ocho (8) en Archivo
Central; el cisrre de dicha subserie sera administrativo 'ss'gl'm se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”. . .
. . . |Finafizado et tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion. dsl 10% de la p ion anual, i ion que|
* |Respuesta derecho de petici{)n PAPEL. - 2 . 8 X x sera conservada en su soporte original, esto en refacion con sl volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ]
. . afio, con respecto a la parts cualitativa de la muestra oorrespondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones
ooncermsntes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referents a la gestion necesana para resolver las|
X con (as funci j das dentro del Grupo, de Prevencion, inspeccion, Vigil , Control y de Resal
% de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se regisira en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Teritariales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En refacion con la custedia de ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quien llarg
las funciones de "proponer la izacion y mej i de los pr imientos para la paion, conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucion de fa ion dsl Ministerio.y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionatments, debera
N respondsr por el mansjo y oonservac:bn del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya|
Iminado el proceso de |
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52:02 " |Informes a Entes de Control

V| PAPEL.
* (Informe a entes de control PAPEL
*  |Comunicacion oficial oficio remisorio ' PAPEL
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Gestion Central
Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el ssguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones|
Territoriales por parte de los organismos de cantrol, como la Procuraduria General de la Nacian, la Contraloria General o |a Fiscalia|
52 INFORMES General de la Nacion. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

] Tiene valor admlnlstratlvo toda vez qus es evidencia de! lirmi de las i asignadas al Grupo de Prevencion,

2 8 x x | igil , Control y de R ion de Conflictos Concif , de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|

2014 articulo 3, literal B, de! articulo 2 numeral 11 presentar los informas periddicos sobre los resultados de sus actividades, las|

dificultades y logres de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Teritorial por mtermedm dsl Dirsctor Territorial o directamente cuando asi se le solicite, Literal C del articulo 2, numeral 24,
"Ejarcer io 1y vigilancia sobre el iplirni de las normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y adolescentes ’
en términos de la Ley 1098 de 2006 e imponer las iones si es del caso, ptuando lo previsto en el numeral 36 del literal A de!
articulo 2 de la presente resolucion. |

Estos informes tienen valor tegal toda vez qus, Ias entidades plblicas tienen el deber de entregar los informes que los organos de|
control Is requigran, relacionados con los asunios de su competancia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las|
entidades publicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica Colombiana Articuos 119 y 278. Los documentos que;
Lontlena la serie puedsn constiluir selementos mdleriales probatorios dentro de posibles procesos dxsup'mqnos puesto que

1as acciones u d por los servidores encargados de cumplir |a funcion segun lo nerma el articilo 30
da la Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciptinaria Unico de ia ionada norma’.
Se propone que &f tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Tsrmlnoioglco del
AGN a partir de fa fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2} afios se conservaran en e! Archiva de Gestién y ocho|
(8) afios &n sf Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se cantempla en &l Acuerdo 02 da 2014, articulo|
10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimianto que le dio arigen’.
La seris tiene valor contable ya que la informacion que contienen los d tos que la no reﬂaja
econdmicos y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la mformamon que contiene los documentos tiene valores para)
dirimir conflictos de caracter fiscal. X
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de activi que requi los entes de contral. Como estos documentos
describen la gesuon administrativa y el proceso de coniratacion llevadas a cabo las Direcci Territoriales, estos ¢l

an lo di on la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de Ja Nacion, Esta serie adquiere valores

de caracter historico en tanto 1a informacion que contisnen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion piblica y judicial, ef derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones
discipli y maneje de enti publicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el iempe de)

retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histaricol
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

1 a produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogoe (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
dlgllahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o cofreo electronico pertenecientes al Grupo de|

P gi , Control y de R ion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca Cordoba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desatrollara faj

funciones de “proponer la actualizacion y mej iento de los p imi parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
di on de la ign del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependanci ic debera resp
por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminad

al proceso de Liquidacion.
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5210 Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

La subserie Informes de riasgos laborales es la agrupacion d tal que contiene ir ion sobre e Sistema General de|
Rissgos Laborales de tas Direcciones Territoriales, de la poblacien trabajadora afiliada al sisterna, bajo vres indicadores; tasas de
. : . accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con 6! fin de medir el impacte de las actividades de promocion y,
+  |Diagnostico analisis de riesgos Laborales . . PAPEL . oo N prevencion gue se realizan en |as empresas, y las Administradoras de Rissgos Laborales -ARL, giis-cbedacan aprtmcasemanadas
. - . . i por el Gobierno Nacional {Minissrios de Salud y Froteccion Social y.del Trabajo). 3

. Tiene valor administrativo, toda vez que as evidencia tal curmplimiente de fas funciones: asignzdas 4l Grupu de Prsvencmn,
b i ion, Vigilancia, Control y de R in de Conflictos Canciliacion, de las Ditecciones Territoriales e Boyaca, Caldas, Cauca,|
Cardpha, Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acusrdo alo indicado en la Resclucion 2143 de e
2014 artielo 3, literal C det-arficulo 2 Numerat 3 realizar visitas a las empresas de maners slealoria y a partir de.muestras
ivas por sectores omicos que psrmltan verfficar las practicas de la empresa en mataria de igualdad salarial of
€ Imponsy las sanci i &n el .m‘cuiu 486 de! Codigo Sustantivo ol Trabajc en cisnplinisnto de la Ley]
. 14°S de 2011, Nuneral § ejercer inspeccion, vigilancia y cantre! sobre el cumplimiento de las viormas laborales sh o individuia) ¥,
coleclivo, de seguridad social en pensianes y en:pleo, e, imponer las sancicnss previstas en !as disposiciones Jsga\es vigentes.]
1 Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de fa}.
normatividad faborai respscto de las victimas del confiicto armado intere, i das al aparato productivo como trab

, que sean reportadas por las d dencias o entidades que en.ejercicio de su compelencia registren, cuzndo hagan
. usu de los servicios de i mspeccm jaboral. Numeral 9 ejercer prevencion, inspaccion, vigilancia y conirol sobre empresas de sarvicios|
il y sobre las enti deinter iacion taborat e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
‘|La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
El trabajo es un derecho y una obhgacmn social y goza, en todas sus i de la espacial p ion del Estado. Asi mismo lo} -
. n temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segln se estipula el convenio B1 de 1947 de la OTI; La
« |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el limisnto de las normas laborales, el desarrollo de la informacion
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de darecho laboral”. Igualments lo que sej
sstablece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del
desarrollo de competsncias laborales, como instrumentas para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la)
P idad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establece que para facilitar y fortalecer la mssrcton laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral,
frecidos por i certificadores , on el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales|
o, . . o que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo |os compromisos enmarcades en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje|
*  |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL pnontano “Construyendo Pais” y los aveleradores *Hacia la equidad y la inclusion sodial y *Economia Naranja y Cultura®, Plan
Estratégico Sectorial i con estos pueden constituir probatorios dentro de
Iprocesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y
darnnalal av 734 da 90N2 v alminae dienncirinnac de la | ay 1474 da 211 rolarinnadac pan at Narachae Nierinlinarin

* Mapa de Riesgos Laborales . _ PAPEL
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R R Ty T e T T

E! tiempo de retencion seré por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios

corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se|

contempta en el Acuerdo 02 de 2014, amculo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|

origen”,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la P no reflsja

econdmicos ylo financieros de Ja entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que a|

p no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado & tiempo de retencion en e} archivo central, se realizars una seleccion de! 10 % de la produccion anual esto en relacion

. con el velumen.documental ya que supera 43 unidades documentales en el afio, con respscto a fa parte cualitativa dé la muestral

™ ’ R . . R ) corresponderé aquellos informes que se refieran a fas_acciones concemientes a. la toma de decisiones frete a la diraccion,
Co o : coordinacion y evaluacion de! cimplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacian|

sobre ef Sistema Genera! de Riesgos Laborales en las Diracci Territori detap a afiliada al sistema, bajo
tres indicad tasas de acc idad, enfermedad laboral y mortalidad. La informacién restante se eliminara cumplido el tiempo def
relencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 de! 30de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Gmpo def’
. i Administracion Documental, una vez se fimalice ! tismpo dé retencior de subserie en el Archivo Central.
s . . . - | - - La produccion gocumental de dicha subserie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulta |nlema esta subsene 6
: . . e : ’ digitaliza' en formato PDF para ser cargadas en drive; carpetas de trabajo, en1a © correo elactro per al
Grupo de Prevencion, Inspescian, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Canaifiacion, de fas Direcciones Territoriales d|
. . Boyaca, Caldas Cauca, Cordaba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Talima,
N ’ En relacion con 1a custadia de la documentacion ssieccionada con fines de conservacion permanante, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normade en la Resclue\un 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien
desarrallara la funcionss de “proponer la lizacion y mej de los p i para la jon, conservacion,
lasificacion, andlisis y distribucion de )a dotur ion dsl Ministerio y dlngnr su aplicacion en las distintas dependsncias,
adicionalments debera respondsr por el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Mini una vez haya i ol proceso de Li
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RETENCION DISPOSICION FINAL
- P SOPORTE
CODIGO SERIES, ies y Tipos D FORMATO | Activode | ahive | oo f o f | o) PROCEDIMIENTO
Gastion Central
2 8 X X La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajp,
, igualmente la subserie transmite desde el nivet operativo-sjecutive, hasta los més altos niveles de direccion la informacion sobre el
52-18 Informes de Gestién pefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de
O cusntas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

Tiene valor adminisxrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
PAPEL ian, Vigil , Control y de R ion de Confiictos Cenciliacion, de las Direccl Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordaba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Rlsaralday Tolima, de acuerdo a fo indicado en la Resolucién 2143 da

2014 arliculo 3, literales B y C dal articuto 2 relacionadas con gestionar y desarrollar campafias y visitas p ivas de p
. C icacion oficial d I itud de inf iy T . . . . . . sobre of cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social en i y riesgos laborales, ermlsoyprotaccubn de los|

omunicacion oficial de soficitud de informacion L e ’ trabajadores y en espaciat del j lcvsn 2oy, Adoptar, di flar e implsm los prog de! Sistema Intagrado de Gestior}™. /.

que en materia de su p s8 establazcan y p informes periddicas sobre los Hados de ‘sus activi lasg-
dificultades y logros de su gestian y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Diteccion de Inspeccicn, Vigitancia, Contro
v Gestion Territorial por intermedio del Director Temtonal o directaments cuando asi se le solicite. ’
o s « . |La subserie posee valor legal, segin o dispuesto | Py 951 de 2005 por a cual se crea el acta de informe de gestién normado por el

-PAPEL . [ A Congreso de fa Replblica y por !a Conir

: . - - a General de la Repiiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por-ta cual Sef -
° ’ = R : - RSN AN . : e " |regiamenta la metedologia para el Acta ¢ e modific parcialments la Rasolucion Crgénica 5544 ¢e:2003. Asif » '
,{ ..{frismo, sirven de testmonio o prusba d enié a dentincizs de la gestion realizadas por el Grupo Intémords.Trabajc, sn] -
’ ) d por a: i pord

= |Iinforme de gestion ’ - e o co . - B cumpiimiento de la Ley 610 de 2000 que &
) ) : - 4ol ello fa documentacion hace parte det posibiz 1) caso de investigaciones disciplinarias por melos msisjos yvaIDOS
' . . No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evj ian registos de movimientos contables, ni cenflictos de interés. =
Con respecto a los tismpos de retancién se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios s conservaran en el Archivo
. de Gestion y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subssrie sera administrativo segln se contempla en e} Acusrdo 02
) : : - PAPEL o - |de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resuslio el tréamite o procedimiento que le dio origen”. [
’ Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo can mencionado en la Circular extemna 03 de' 2015; ademas, porque los|
de gestion evidenci; I la asignacion, la gestion, control y merre de actrwdades propias del Grupo informacion
«  {Comunicacién oficial - Oficio remisorio que tisne valor secundario como fuente potencial de consulta para las ir i jonadas con i ion publica, el
. mejoramiento institucional y en areas de |a historia institucional, ingsnieria industrial y sociologia smpresarial. Cumplido ef iempo de
6n en Archivo Central, estos documentas se conservarén en su scporte original y deberan ser fransferidos al Archivo Histdrico
ds acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabalo o correo onico p i al Grupo de P ion,
ion, Vigil , Control y de F 1 ds Confictos Concili , de las Direccit Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con 1a custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion

Documental, segtin o normado en {a Resolucion 5445 dsl 16 de novi de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 1

fas funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p irmi para la i0 nservacion,

analisis y distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deberé|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las anti adscritas y vi al Ministerio, una vez hayal

culminado ef proceso de liquidacion”.
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CODIGO i . . PROCEDIMIENTO
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Activode | Aetvo | ool el | ol s
Gestion Central
2 8 X ) X La subserie Informes de Seguiminto de Protsccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
sagulmlsnto que realiza el Grupe de Trabajo, en relacion con la p ion de los derechos laborales de los trabaj sexuales,
52-52 O iInformes de Seguimiento de Proteccitn de los Derechos Laborales : ipalmente mujeres, en cumpimianto de sus funciones. »
. Tiene valor admmlsxratwo toda vez que es evidencia del p de las fi das al Grupo de P
I ion, Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca

Corduba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de musstras|
representativas por seclores scondmicos que permitan verificar fas practicas de la empresa en materia de igualdad satarial of
X . o . R . T@muneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 de! Codige Sustantivo del Trabajo en cumplimisnto de la Ley
" . ’ . . . ’ . Tt . 1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimiento ds las normas laborales en lo individual y
o . - . . . : . lactivo, de seguridad social en pensi y empleo, e imponer las sanci previstas en las disposici legales vigentes.
’ Numera) 6 tramitar de manera preferente las solicitudss en los asuntos que conoce 8! grupo y verificar el cumplimiento de la|
L ) L L L. . normatividad Iaboral respecto de las victimas del_conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion . PAPEL dependientes, que sean reportadas, por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de l0s.servicios de inspeccion laboral. Numeral 9 ejercer prevencion, inspeccion, vigilancia y contro! sobre empresas de servicios
X 5 P y sobre las enti deir iacion taboral & imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.
e Lo La subserie tisne valor legal, porque los documentos que la o ien pusdsn I de caracter|
probatoric dentro de posibles procesos: disciplinarios, ya que dan cusnta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se svil ian registros de movimients ni conflictos de interés.

Can respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive

de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla.en el Acusrdo 02|

de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicion final ssva de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; pussto que los
de i de p ion de los derschos laborales reflsjan el cumplimil y la gestion de las funciones propias ds!

Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas|

. | con administracion y politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de Ia historia institucional, y tado lo relacionado con|

* lInforme de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL los derachos laborales. Cumplido ! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original

y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se|

|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico perienecientes Tiene valor|

administrativo, toda vez qus es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia,

Control y de Resolucion de Confliclos Congiliacién, de las Dirscciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba,

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admlmstramon

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn

las funciones de “proponer la actualizacian y msjoramiento de los procedimi para la peion, conservacion,

analisis y distribucion de la ion de!f Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera

tresponder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

culminado e! proceso de liquidacion®.

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL
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2 3 X La subserie de Control de G icac Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los documentos que
certificar la recapcion de los por parts de los funcionari asi como sl imiento a los tiempos|
5 INSTRUMENTOS DE CONTROL de respussta de las comunicaciones recibidas.
"] Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas af Grupo de Prevencién,
[ ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, ds tas Direcciones Tetritoriales de Boyac, Caldas, Cauca,

Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo & lo indicado en la Resolucion 2143 dej
2014 articulo 3, literal By C de! articulo 2, relacionadas con ‘las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de laj
dependencia”. X
Tisnen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp derechos y--cbligact ds|
conformidad con sf Acuerdo 060 det 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de Ia Nacidn, arficulo 8. Adicionalmante,
- [porque los documentos que (a componsn pusden representar elementos maferiales de cardcter probatorio dentro de posiblas
{ ‘| procesos disciplinarios, ya que dan cuenia de las acciones'u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir
conla funcion; en relacion con el articuto 30 de la ley 734 da 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con |3 entrada en vigencia del arficulo
: 1 . : . : . . 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Co P " ’|La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiane tos documentos que fa componen e Fefisja movimigntos}
- s - - .- . . - . . acondmicos yio financiercs de la entidad, tampeco tisne valor fiscal, porgue fa informaion no tiene valor alguro para dirimir conflictos,

LN C Lo B dJe caracier fiscal. . : : ’ - s FR
- 1€l tiempo de rstencién se dafine de acusrdo & lo indiczdo en el Banco Terminologico del Archivo Genisral dé ta Nacion quian
determina que ésta agrupacion documental, se- debe consurvar por un pericdd de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afis sef
conservaran en el Archivo de Gsstion y tres {3) afios en sf Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuetta el tramite o procedimiento que le dio|
. " - . £ 4 origen”. . . T

P‘?“'"as de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f 08) (ga-t 09) . PAPEL . . - . Una vez cumplido el ismpo de retencion de los cinco (5} afios, se procede a efiminar en su totelidad |a documentacién dado que los
: sopories documentos que hacen parte de esta subserie no refieja Ics elementos suficientes para realizar algén tipe de investigacion.
La informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme fo indica ta TRD, en cada una de fas dspendencias. El proceso de|
eliminacién, se hara canforme lo indica ef Acuerdo 04 dsl 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por sf AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

56-06 O {instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
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RETENCION
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Archiva
Central

cT

M

PROCEDIMIENTO

60

6002

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Invesligacioﬁes Aﬁﬁuinistrativas de Acoso Laboral

Denunincia‘sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto 0 asignacion de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que svalua la gravedad de la sancion, en
los casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un compaiero de trabajo o un,

batterno, por persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en e! trabajo, o inducir la renuncia al mismo (dsﬁmcmn tomada de la Ley]|
1010 de 2006 articulo 2}.

Tvene valor admlnlslrabvo toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de P ion,
ion, Vigil , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicade en la Resolucian 2143
de 2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2, numerales 7 i la i ion que sn materia de su competencia
corresponda y 9. framitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de la
normatividad laboral respecto de las victimas de! confiicts armado interno, ingorporadas al aparato productivo cemo trabajadores
dependisntes, que sean reportadas por las dependsncias o entidades que en ejercicio de su compstencia registren, cuando. hagan,
uso de los servicios de inspeccion laboral”..
La subserie tisne valor lagal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010, de 2008 {23 de enaro). Por medio de la cual se adoptan|
madidas para prevenir, corregir-y sancionar ef acoso laboral y.otros hostigamientos en el margo de las relacionss de trabajo, asi mimoj
de acuerdo con o estipulado en: en la Constitucion Politica de, Colombia, Articulo 25, donds se establece E! trabajo es un derecho y
una obligacion social y goza, en todas sus mpdali de |a especial p ion del Estade y lo reglamentado parciaimente e\
arficulo 32 de-ia Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.34.1. ig , estos d pueden
slementas materiales prokatorios dentro de posibies procesas de caracter dism’plinaria de acuerdc con [o establecido con la Ley 1952
de 2019; expide el Codigo-General Disciplinario y deroga la Ley 734 da 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un lismpo de retencion de diez {10) afics, de acusrdo con lo normado en |a Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en &l archivo central. El tismpo de retencion se|
realizaré una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El ciere de dicha subserie sera|
administrativo ssgln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
procedimiento que le dio origan”.
Como sestos d refigjan i consultas y decisionss sobre temas de denuncia de contactas persistentss ¥,
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio {aboral, generar|
desmotivacion en e! trabajo, o inducir 1a renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|
compafiero de trabajo o un subalterno; todas estas racl por los trabajad alas emp 0 patronos, en el marco de /3|
Isy nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen|
os fuente potencial para futuras i igaci en areas de admil on publica, araa Isglslatlva la hlstona y socmlog|a y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organt: 8s
para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un periodo
ds tiempo d inado. Par ello esta ion se debe an y digitalizar o microfimara en un medio magnético para|
assgurar la informacion y para posteriores (g izando a rep ion de esta ion). Una vez ido e
tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 2]
Nacian, en su soports ariginal.
La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo oni i a las asi| al
Grupo Resolucion de Confiictos - Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas Cauca, Cérdoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En relacian con la custodia de la docurnentacion con fines de conservacion
permanente, estara a cargo ds! Grupo de Administracién Documsental, segtn lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre|
de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la funciones de proponer la actualizacion y mejoramiento de los|
dimientos para (a recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

6n en las distintas dep ias, adicionall deber4 responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen|

las entidades adscritas y i al Ministsrio, una vez haya culminado ! proceso de Liquidacion.
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Gestion
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cT
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PROCEDIMIENTO

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL -

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL -

2
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones  las|
empresas por el no cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja
de C ion, Salarios, q i Retiro de manera megular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en esladc de emb i limisnto de la Ley de S d y Salud en el traba;o uso de mano de obra]
infantil, entre otrasii en fa normatividad laboral Asi mismo lo normade con el trabajo infanti),
en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en ef art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decrsfo,
regfamentario 034 de 2013.
Tiene valor administra(ivo toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones al Grupo de P ion,|
ion, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio; Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado an la Resolucion 2143 de

2014 articulo 3, Literal B, def articulo 2 numerales “10. rasolver los recursos de apslacion interp confra las pi

arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra’et deracho de asociacion sindical, de conformidad con Io

proferidas de los insp de trabajo as ala 6n an los temas de negativa e iniciar conversaciones en la etapa de

blecido en los articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabaje y 33 de ta ley 50 de 1930 respectivamente y 11. fallar en|

pnmera |nstam:|a las lnvssﬂgaaunes en asuntos de. su oompeter'ela’ Literal C del articulo 2 Numerales *10. De ssguir las

- |técnica y orientar a los empleados y trabajadores sobre la'materia mas efectiva de cumplir con las disposicionss legales. 19. adelantar

que los insp
marco de su competencia, 11, adelantar las investigaciones imponer sancicnes a las empresas que disinuyan o fraccion en su
capitat justa causa la némina de salarios para eludir fas prestaciones de sus trabajadoras pero &l concepto ef funcionaric compatente,
12. imponer las sanciones a que haya lugar por despido colectivo en izados y arreglar de emp! Y ion ilega! de
actividades previa instruccion del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de medicion ilegal

de trabajo bn las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asaciado y empresas i
asociadas del trabajo empresas de servicios temporales agencia de geslion y colocacion de empleo v bolsas de empleo dentro dalf -

de salarios. 14. fallar en primera instancia las investigaciones en los temas asuntos de su p ia. 16, facilitar i

y resolver entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su compstencia las investigaciones|
i sonel de fas emp con la afiliacion y pago de parte def sistema de seguridad social en materia de

p 20. sjerce la i ion y vigilancia sobre las asociaciones de psnswnados para comprobax el cumplimiento de los

estatutos y régimen Jegal debiendo a dar ounocsr el resultado de las i i aloj dos en caso de,
encontrar alguna i idad cuyo i sea ia de otra idad realizar el traslado correspondiente. 22,
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al empleador que haya uso indsbido o lnjustlﬁcado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacion exigible o lo presents conii i 23 Una vez

por el director territorial fa suscripcion de un acuerdo de lizacion laboral podra dar por t do archivar la
investigacion en cualquiera ds las instancias segn los establecido por la ley 1610 del 2013 y Ias narmas concordantes y 24. Ejercer|
prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescsntes en el término)
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 de literal A del articulo dos de Ia

p resolucion.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articules. 26 y 32; por la cual se modifica sfj
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ecupacional, asi mismo por el cual se reglamental
parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos|
pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécler disciplinario de acusrdo con lo|
establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
ta Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derachos Disciplinario.

Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerda con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide sl Cédigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, El tismpo de retencion ss
reafizara una vez se cierren cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos d reflejan investigaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajad el no

pli de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca;a de Compensacitn,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con condici de di idad, mujeres]
en estado ds embarazo, incumplimiento de fa Ley de Ssgundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantll, entre otras

Q i enla ividad laboral i {amados por los frabaiadores a las n el marco del



. Cadigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4.0
R Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |Pégina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION CORDOBA CODIGO: 3410200
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales T | ctivode | v ol el u . PROCEDIMIENTO
: Gestion Central

lalsy nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanio la informacion que contienen;
s fusnte potencial para futuras i igaciones en areas de administracion pblica, 4rea legislativa, fa historia y sociologia, y demas

Requerimientos PAPEL tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci indical fiictos laborales, i
para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laborat dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo;
de tiempo determinado. Por sfio esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para
asagurar la infe ion y para posteri . (garantizando la reproduccion de esta dt ion). Una vez luido el

L . tiempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|

Comunicaciones Oficiales PAPEL Nacién, en su soporte orginal,

La produccion documental de dicha subseria se registra en formats analogo (papsl), para fines de consulta inferna esta subserie se
. digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo sfectronico pertenecientes al Grupo ds Prevencion;| -
Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL ion, Vigilancia, Control y de Resblucion de Confiictos Conciliacion de las Direéciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
- E - - Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima.

En relacion con la custodia de {a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Acta de formalizacion laboral PAPEL Documental, segun [o normado en {a-Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la|

. 4 fi de "proponer la zacian y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y| - -
i distribucion de ta documantacion del Ministerio y dirigir su aplicacian en ias distintas dependenci dici te debera
: 3 s por el mansjo y conssrvacion det archivo que ie las onl adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
P el proceso de Liquidacion. . - . o .
PAPEL
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Las | igaci inistrativas Prelimi esla pacio que describe los trémites realizados por el Grupo,
donde se pl i laridades en e} imiento de las leyes i de los lead! alos trabaj en
temas de cumpllmnsnlo de los pagos y obllgamones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de
Comp ion, Salarios, ias y i Refiro de manera megular de sindicalistas, personas con condiciones de|
discapacidad, mujeres en estado de i imisnto de la Ley de d y Salud en el frabajo, uso de mano de obra
infantil, entre otras.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funciones asi al Grupo de Py ion,|
Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en {a Resolucion 2143-da
2014 arficulo 3, iiteral B, arficulo 2 numerales *6. Pronundiarse y sancionar sobre los actos aleatorios contra ef derecho de asociasit:

sindical y 12 negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera prefarents las solicitudas de los asuntos que conoce al grups, y
verificar el cumplimienta de la normativa iaboral respecio a-las victimas det conflicto armado interno incorporadas a aparato
productivo como irabajadores dependientes que sean reportadas por las dependencias o entidadss en el gjsrcicio de su compelencia|

cuando hagan'uso de sus servicios de inspeccion laboral”, Literal C def articulo 2, Numerales 21. Adelantar asistencia do
caréeter preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesge Jaberal 22,
sancionar previa investigacion del inspecto: de trabaje al empleador que haya uso indebido o injustificado de {a figu: e def -
emeizencia en cumpla con !as obligaciones de reporte informacion exigibie o lo presente con i i ja. 23 Unas-7 lid:

por ol d'rectcr territorial ta suscripeion de un acuerdo de formalizacian laboral podra suspendsr dar pur terminader archivar 1
en cualg de lasi jas segln los establecido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24. Ejercer]

el

prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de (as normas que rigen el trabajo de nifos nifias adolescentes en el. términoy -
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceplando lo prevista en el numeral 36 det literal A det articulo dos de 3|
presente rasalucion.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ia cual se modifica el] .
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; el Decrefo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerds con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10} afios, de acuerdo con to normado en ia Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos {2) serén en et archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central. E tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento que le dio|
origen”.

Como estos reflejan i igaciones, consultas y decisi sobre temas i derechos de jadores, el no|

de los pagos y obligaci labores con sus empleados, la!es como ARL, Pensicnes, Salud, Caja de Compsnsauan
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de mansra irregular de sindi con ici de di idad, mujeres|
on sstado de embarazo, incumplimiento de a Ley de Seguridad y Salud en aI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
irregularidades enla tividad faboral iana, por los jadores a las emp on 8! marco de
la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen
os fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, drea legisiativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios lab , organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion,
para ol empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo|
de tismpo o inado. Por ello esta d ion se debe y digitalizar o mi en un medio magnético para
asegurar | ir i0n y para postefi (garantizando la rep ion de esta dt ion). Una vez duido el
tismpo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la
Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsf), para fines de consulta interna esta subserie se
dlg]lalxza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss por el Grupo de

P gilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcciones Territoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca. Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segun lo normado en fa Ry ion 5445 del 16 de novi de 2011, articuto 6 numerales 3y 5 quien desarroflara I3,

funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los pi irmi para la recepcion, conservacion, cl andlisis y

distribucian de fa di ion del Ministsrio v diriair su apficacion en las distintas depend debera d
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Gestion Central
por el manejo y conservacion del archivo que Ié d I;:-ls i adscritas y vi y a Ministerio, una vez haya culr'ninado
ol proceso de Liguidacion,
[
e A iS4 .
) - . 2 8 . La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refisja los objetivos numsricos de la entidad, especifica las poliicas
- ; . . y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
I B [PLANES : - . . . practica de! plan sea exitosa.. o
- R Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las fi : nadas al Grupo de P ion,
- b ion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
R . . . 4 B . - - . . . Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de,
e L ’ 78:08 = | O !Planes de Accion . C E [ . " |2014 articulo 3, literal B, dsl articulo 2, numeral B agoptar, desarrallar e implementar los programas del Sistema Integrado de Gestion

que en matsria de su competancia se establezcan,
Tiene valor legal, en cumplmsnto de lo indicado en la Ley 1474 dg 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

r i de p on, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Asi
mismo de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion. Adicionalmente, porque los de tos gue la comp pueden rep

materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articuo 30 de la ley 734 de 2002

. « |Plan de Accion (DE-PD-01-F-02) » PAPEL : hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140
- Ley 1955 de 2018,
La serie no tiene valor contable, ni ﬁsca\ ya que ta informacion que contiene jos que la companen no reflgja

econdmicos y/o financieros de la entidad,
Con respacto a los tismpos da retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo|
de Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con lo mencionado en ia Circular externa 03 de 2015; puesto que son)
fuente potencial para i igaci futuras i con la ejecucion de actividades de! Ministerio, sus mstas, jos de
cumplimianto y modificacionss. Cumplido el tiempe de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y e,
imicrofiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la reproduccion de esta
Una vez iuido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia
= |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL secundaria al Archivo General de a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie ss
drgltahza an formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i al Grupo de Prevencién,
N Inspi , Vigilancia, Control y de Resatucion de Confiictos Conciliacién, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de |a documsntacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numarales 3y5 qulen 4

nara ia

lac fimninnac de *arananar la srtializasiAn v mainramientn ds Ine
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T T P e T e e e e Eep—

anlisis y distribucion de ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependanclas adicionalmente, debera
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez hayal
ol praceso de fi i0

* |Informe de evaluacion y seguimiento af plan de accion PAPEL

8¢ | M |PROCESOS

L0s Precesos de Audiencia cotfesp a la serie isira las ﬁraieﬁsiunes de las partes “oe reclaman en;
B ool - R I . temas de proteccian /rissgo§ laborales, una vez escuchadas las par o puieden emitr ias actas de conciliacion, e no rciliaci
LR . g . N ‘1o de conciliacion parcialsegiin se acusfde entre ias partes; de ta inanara que estos las conliau
’ ’ materia laboral resolviendo tas diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con la mision de la entidad.
84-02 O |Procesos de audiencia : ) Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas al Grupo de F
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Canflictos Canciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, del articufo 2 *1. Realizar audiencias de dliacién. 4. acluar como concifiadores en los conflictos
rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocup de ellos, , colones y snrmlares
(articulo 1 del decreto 291 de 1957, articuto 9 del dacreto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989) ,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica &f
sisterna de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
«  iComunicacitn oficial solicitud de audiencia PAPEL paiciaimente gl f'irticulo Rdela Lgy 1562 de 20j|2; of Dacreto 107? de 2015, articulos 2A2v,3A1.1A" u ' l‘ eslos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo

establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propane un tismpo de retencion de diez (10) aftos, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e! Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla
ol i TIY) on e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
« (Procesos Oficial citacion a audiencia PAPEL Como estos refijan investigacs ¥ docisi sobre temas salariales, derachos de trabajadores, el o

i de los pagos y obligaci Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Compensamn,
Salarios, cesantias y Ilquldauonss ademas del retiro de manera irregular de p con de di d, mujeres en|
aslado da embarazo, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de abra infantl, entre otras|
s T ) enla ividad faboral | por los trabajad alas emp o patronos, 8n|
. IActade conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcia de PAPEL ¢l marco de la ley nacional & internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histrico en tanto la informacion|
conciliacion (asig--05) (segun aplique) que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admlmstramon piblica, &rea Iegxs!atlva la hlstona y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con |as decisiones sobre estudios | 1
laborales, formacion para el empleo sector emp ial, gias de ion laboral dentro de un modslo aoonomlcn y social del!
pais en un periodo de tiempo d inado. Por ello esta d ion se debe y digi o mi en un medio|
magnético para asegurar |a informacion y para posteriores consultas. i la reproduccion de esta d ). Una vez
conciuido el tiempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General
de |a Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), paya fines de consulta interna esta subserie se
dinitaliza an farmatn PNF nara ear rarnadas an driva rarnatas da trahain n earan iantas al nina da P

en

* iConstancias de cancelacion PAPEL
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e

I ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
« |Constancias de desistimiento PAPEL Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima.

. En relacion con la custodia de la d ion con fines de col ion p e, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segin fo normado en la Resalucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroltara la

de *proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis yi

on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder|

por &l mansjo y conservacion del archive que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado

6l proceso de Liquidacion.

oL S R BN s e TTTET R e

«linforme de pruebas ' : . PAPEL

'. ’ PROGﬂAM AS B . . . . . .- - . ) La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, s una agrupacion documental que refisja las actividades que ss|
. S realizan para facilitar fa transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de lal
Programas 40.000 Primeros Empleos 2 8 X X adquisicion de experiencia relsvante en pusstos de trabajo formal, de acusrdo a la resolucion interma 347 de 2015,
- Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones das al Grupo de P ion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
92:04 o Gordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a6 indicado en la Resolucion 2143 ds
. 2014 articulo 3, literal C de! arficulo 2, Numeral 1 gestionar y panas y visitas pi ivas de promocion sobre
cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social en pensi y riesgos , empleo y p ion de los
y en espacial de! joven trabajador.
La subserie tiane valor legal, porque fos documentos que la componen pusdsn representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
+  |Diagnostico PAPEL plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi , ni conflictos de interés.
Con respacto a los tismpos ds retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contsmpla en el Acuardo 02
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con Io mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos|
¢ Acto administrativo ) PAPEL programas evidancian el de los ismos trazados para la generacion de empleo a la poblacion joven entre fos 18 y 28
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|
acion pablica, el mej i institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia
p ial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consstvaran en su soporte original y deberan;
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin,
o La produccién documenta! de dicha subserie se registra en formate analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subssris se|
*  {Programa 40 mil primeros empleos PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico p i al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de tas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En relacion con |a custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien
* |Manual Operativo PAPEL las funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p para fa 0 ion, o |
andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente, debera
responder por &l mansjo y conservacion de! archivo que le las enti adscritas y vi al Minjsterio, una vez haya
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PAPEL
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92-06

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas
Estudios sabre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

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

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

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Prog af i Vi en Etapa Laboral i la i ion que traza, prop imp las|
estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efecfiva para las poblaci debido a su
ﬂswa, psteologlca somal cultural politica o econdémica, como lo son las publaclonss de los j Javanes trabajadores, personas con
ap negras, afft ianas, raizales y palenqueras, adulios mayorss, los|:
trabajadol ssxu.,les |a pablacion LGBTY, y en general fodas aquelias comunidades que por su situacion o condicion puedan verssj . .
discriminadas o vuinetadas, con énfasis an el sector rural. !
vrativo, toda vez que es evidencia del cumpl .Fnto e’ las runcmne igna a Grupo de. P 4
igi , Contrel y de R ion de Conflictos C de as Dirscciones Terriloriales de Boyaca, Caldas, Cauca | -
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Msta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de ‘acyerdo a lo.indicado en |a Resolucion 2143 de] -
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numerales 2. Gestionar y desarrollar campafias sean dirigidas a Ios trabajadores rurales
informales independi y demds ion taboral insuficiente p p el iento de las di ici legales al
respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de prevencion pi ion ion vigilancia y control en materia de trabajo como
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos Iaborales de acuerdo a las normas vigentss y las politicas directricss iineamientos|
establecidos por sl Ministerio de trabajo con e fin de mitigar en 1a ocurrencia de conflictos y riesgos laborales.
La subserie tiene valor Iegal de acusrdo con lo estipulado sh: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial proteccion del Estado. Toda)
perscna tisne derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 ‘Por la|
cual se expide ol Plan Nacional de D flo, 2010-2014, ia idad det llo de ias laborales, como
instrumentos para potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por
medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion|
laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, idos por I certificadores acreditados, en el
marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laboralss que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrallo 2018 — 2022 eje prioritario *Construyendo Pais’ y los aceleradores
“Haoia |a equidad y 1a inclusion socia! y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Ssctorial igualmente con estos documentos
pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecidof
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo Generat Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja movimientos|
acondmicos ylo financieros de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que !a informacion que contiene los documentos qus la
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que sl iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gestion y ocho (B}
en el archivo central, El iempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones
Vulnerables en Etapa, segun lineamientos gubemamentalss. El cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el limo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrolio y componente ETI
- Erradicacién trabajo infantit
Como estos reflejan las i del Grupo de Prevencion, Inspeccidn, Vigitancia y Control, de las Direcciones!
Territoriales en & estudio y construwon de prcgramas dirigido espectalmente a poblamones vulnerables como; los jovenes|

Jt , personas con di negras, afr i raizales y
adultos mayores, los trabajadores sexua]es la poblacién LGBT!, y en general todas aquellas comunidades que por su situacion of
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en 8! sector rural, que se dirige en la bisqueda e implementacion def
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oporfunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con el
objetiva contribuir al fortalscimiento laboral encaminado a mejorar a calidad y tamaiio de la oferta ds formacion para el trabajo y el

lo humano para p bles, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subsarie adquiere valores secundarios de

caracter histérico en tanio ta informacin que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08) PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL -

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ET} - Erradicacién trabajo infanti! PAPEL

PAPEL

PAPEL

piblica, 4rea legi la histaria y sociologia, y demas aticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad (aboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo sconomice y social def pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido e! tiempo
de retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analage (papsl), para fines de consulta interna esta subsarie se
digitaliza en formatn PDF para ser cargadas en drive, carpetas de traba;o © correo 0 p i al Grupo def

ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Concil , de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmarnarca Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Rtsava.day Tolima. B
En relacidn con la custodia de 1a documentacisn con fines de conservazion permanente, estara a cargo de! Grupo de Admlmsuacmn
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)

de *proponer la lizaci .y me;oramlanlo de los procedimientos para la recepcicn, conservacion, clasificacion, analisis y

6n de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adici te debera resp
por el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya
o proceso de Liquidacion. 4

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo

Proyecto de formulacion de! programa

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

trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacié que

Jas evidencias del imiento a las actividad faci con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo, en cumplimiento de fas fi
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i al Grupo de P ion,
| ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en ta Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencion, inspaccidn, vigilancia y control en la)
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tiene valor legal, ya que los que |a subserie a imi de legales derivados del

Dacreto 1443 de 2014, capitulo IIt articulo 8, numeral 7, sobre las obligaci de los smplead: b que deben disefiar y|
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en e} Sistema de Gestion de ta Ssgundad yi
Salud en ef Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursas y de

en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema General de Rlesgos
Laborales. En este sentido, los documentos qua componen la subserie, se darivan d para trabaj y obligaci parala
entidad, y los mismos, pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinatios, ya|
que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion.

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

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la infarmacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal.

Con base en lo dispusesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version fizada abril 2016, se un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del|
cierre administrativo segun io dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resusito el tramite o procedimiento gue le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido sl
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuents|
de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en|
cumplimisnto con lo establecido en 1a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacion.

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

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Prevancion,
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Gestion Central

*  |informe de evaluacion y seguimiento al programa ian, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.

En relacitn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara|

las funciones de "proponer fa lizacion y i de los p irmi para la peion, conservacion, clasificasion,

analisis y distribucion de la ion del M io y dirigir su aplicacién en fas distintas dependencias, adicionaiments, debera|

responder por el manejo y conservacion del archivo que le las des adscritas y vi al Ministerio, una vez haya|

PAPEL Iminado el proceso de li

2 -1 8 X i X La subserie Programas de Prevencién, Vigilancia, Control y Gestién Territorial, regisiran las dirsctrices, lineamientos y estrategias que|
St fusron_ trazadas en la pofitica plblica de Prevencion, Vigilancia, Controf y Gaaton, aplicadas en el ambito de los trabajadoresf
. <o . . i . - , V. .. . 1 . colombianos ya sea a nive! de .zonas industriales y rurales, con el propésito do nriantar, ensafiar y proteger los derschos e los
92-20 D Programas de Preve"c'én' Vigilancia Control y Gestién Territorial . . LA B . . . - jtrabajad i frente =l probiema social de la vulneracion de los defechios de los trabajadorss y su legitima vigilancia por]
medm del Ministerio del Trabajo, en pro del lecimi de la i i0 en los pnrclpms de la accion de un|
estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizade; cuyas estrategias programati en el prog|
so enfocan en la p ion de los de los trabajad en marco de la complejidad laboral a partir de los li i
es & i .
Tiene valor administrativo toda vez que es evidencia del imiento de las i ignadas al Grupo de Prevencion,|
I ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacién, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
COrdoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
¢ |Programas de Prevencion, Vigitancia Contro! y Gestion Territorial (IVC) PAPEL 2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numerales 2. Gsstionar y desarrollar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales
inférmales independientes y demas poblacion laboral i i p i promover el i de las disposici legales al
respecto , 8. Programar y sjecutar acciones de p ion p ion i igilancia y control en materia de trabajo como
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos Iaborales de acuerdo a Ias normas vigentes y las politicas direcirices lineamientos;
astablecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrencia de conflictos y riesgos faborales y 9. Ejercer prevencion|
inspeccion vigitancia y contraf sobre emp: porales y sobre las enti que realizan activi en el laboral e imponer las|
sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiane valores legales de acusrdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica Colombiana, *Todas las|
* |Registro de seminarios de programa de IVC . PAPEL personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran |a misma proteccion y trato de las autoridades y gozardn de los mismos
derechos, libertades y oportuni sin ninguna discriminacian por razones de sexo, raza, origen nacionat o famitiar, lengua, religion,
opinion politica o filosofica’. Organizacion internacional def Trabajo (OT)), convenio 81 de 1947, La Inspaccion del Trabajo es una|
institucion orientada a velar por e cumplimiento de las normas laborales, el desarroflo de la informacidn téenica y la colaboracion paral
la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 *Por medio ds la cual se crea sl

mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® {a modalidad de itacion en la empresa mediante la Unidad|
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, deﬁmda como un*(.)" ismo dentro de las emp que busca di 1)

*  |Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL idades para ef pefio laboral en la i t intemos de ion” (arl. 42 Paragrafo), la Ley 1450)
de 2010 *Por la cual se expide el Pian Nacional de D Ik 201(}2014', la idad de} de i

laborales, como instrumentos para potenciar [a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
arliculo 43; "Por madio de |a cual se ¢crea el mecanismo de protsccion al cesante en Colombia® establece qus para facilitar y fortalecer
la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de compstencia laboral, idos por i cortifi
acrsdltados, &n el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que dsfina sl Ministerio del Trabajo,
I con eslos puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter]
disciplinario de acuerde a lo lecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo Genaral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002

 |Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC | - PAPEL y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 rel con ef Derechos Di

ipl

Se propone que el tiempo de retencion documental sea et de diez (10} de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8)

en el archivo central. Ef tiempo de refencion se realizara una vez sea modificada, I -] gada el prog de formacion
para el trabaio. sealn lineamientos aubernamentales. E! cierre de dicha subserie sera administrativo sealn se contembla en el
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Comunicaciones oficiales sobre e! programa de IVC PAPEL

Informes de seguimiento programa IVC PAPEL

Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 realizado &! Ultimo tramite administraiva reflejado en la tipologia Informa de seguimiento al programa
de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial.
Como estos d refijan las gias y resultados desarrollados en la aplicacion de! Programa de Prevencion, Vigilancia,
Contro! y Gestion Territoria! en el Grupo de Prevencion, Inspaceion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de;
Ias Dlrewonss T itoriales, por medio de actividades de itacion a la i bajadora del pais que busca fortalecer la

, vigi , control y p ion de los de los con el fin de mejorar cadal
vez mas sus condlaonss sociales, sconomicas y culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo.
Dado la anterior informacion esta subssrie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen|
os fusnte potencial para futuras i igrach en &reas de administracion plblica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas
temalicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios labarales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Par ello esta

documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para assgurar la i ion y para p I
{garantizando 1a reproduccion de esta doc ion). Una vez concluido el tismpo de retancion, al ser una serie de valorss
Isscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y|
digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para finss de consulta interna esta subsarie sg
digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive; carpetas de trabajo o corres slectronico pertenecientes al Grupo tie Pravencion,|
Inspacsion, Vigilancia, Contral y de R ion de Conflictos Congiliacion, de las Direcoi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huilz, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun io normado en fa Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara laj
fi de *proponer la izacion y mejoramiento de los pl imi para la recepcitn, conservacion, clasificacion, analisis i

ion de la docy ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionaimente debera respondsri
por 8l manejo y conservacion dsl archiva que le las enti adscritas y vinculadas al Mini , Una vez haya
ol proceso de Liquidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de! requerimiento judicial . PAPEL
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LosF imi Judiciales, es una agrup que contiene las evidencias del a las activi dela

ia en imiento de fas funci i con los 6rganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten
la |nvss&|gaumn de un proceso o el tramite dal procedimiento.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funci i al Grupo de Py |
Inspeccian, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores &n los confiiclos rurales entre los propistarios o
arrendadores de tierras y los ocup de ellas, i , colonos, similares (articulo 1 del Decrsto 281 ds 1957,
articulo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Dacreto 2303 ds 1989). Lllsral C del articulo 2, Numeral 26 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la P pueden repi i i de caracter,
probatorio dentro de pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los
publicos encargados de cumplir can la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con [3]
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de a Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no reflgja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no iene valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal,
El tiempo de retencién sera por disz {10) afios, a partir ds 1a fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
correspondsran al Archivo de Gestion y qcho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subsarie sera administrativo segin se|

contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! framite o procedimients que le dio
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*  |Comunicacion oficial de respuesta del requerimiento judicial

PAPEL

origen”.
Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, se proceds a realizar sefeccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con Ia|
mision de |a entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
conforme se sliminard cumplido e! iempo de retancion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articule 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Cenral,

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta |nlema osta serie se di
en farmalo PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Prevencian,
b gi , Gontrel y de Resolucitn de Conflictos Ct ont dé las Direceior Tarrl'onaies ds Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundlnamarca Guajira; Huila, Me*a, Naripo, Quindio, Rnsara]da yTouma

En relacion con |a custodia de ta an oon fines de estara a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, seguin lo normado en fa Resolution-5445 del 16 de nowembre de 2011, articuto 6, numerales 3 y 5, quisn desano“ava‘
las funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para a recepcion, conservacion, clasfficaci
andlisis y distribucion de la documenitacién del Ministerio y dirigir su apllcaoidn en ias distintas dependencias, adicionaiments, debera
responder por el manejo y concarvacion det archvvo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
culminado el proceso de fiquidacida® . Co
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