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ACTAS

Actas de Acreencias Laborales

Comunicacian oficial de citacidn

Acta de acreencia laboral

2

PAPEL .-

PAPEL

8

Las Actas de Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiens las evidsncias del jimiento a las actividades de|
la dependencia sn cumplimientc de las funciones relacionadas con los salarios, p i sociales, i idades y ficencias,
descansos remunerados e indemnizacionss de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas|
dssde el inicio de! contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

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

I ion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en |a Resolugion 2143 de|

2014 articulo 3, literal B del articulo 2, Numeral 3 elaborar y aprabar las actas de acresncias laborales. Numeral 5 Efsctuar el

acompafiamiento en la negociacion colectiva en e! sector publloo y pnvado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las|

disposiciones legales sobre Ja matsria. -

La subsarie tiene valor legal, en ctimplimiento d! Articuio 35 de la Ley 50 de” 1990 que subrogo los articulos 157 y 345 dsl Codigo
del Trabajo. Adicionalments, porque los d que la pusden rep ( ds|

cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciptinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionas sjecutadas por los

servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articuic 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de|

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

La subssrie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiens los documentas que la componen no refleja movimientos

sCONGMICos yio financieros de ja entidad, tampoco fiene vaior fiscal, yaque d informadion fio iene valor diguno para dirimir conflictos

de caracter fiscal. .

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se consarvaran en el Archivo

de Gestion y ocho (8) afios en ef Archive Central, ef cierre de dicha subseris sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02

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

Su disposicion finat sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacién que

tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con admlnlsuamon pubhca C

mejoramisnto institucional y en areas de fa historia insfitucional, ingenieria industrial, saciologi P! |y p

Cumplido ¢! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser|

transferidos af Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato anaogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|

digitaliza en formalo PDF para ser cargadas on drive, carpstas de trabajo o correo electronico per i al Grupo de Py

i ion, Vigi , Controt y de Ry én de Conflictos Conciliacian, de las Direccil Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

£n relacidn con la custodia de la docuimentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A

Documental, segun lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d
las funciones de “proponer a izacion y mej i de los procedimi para la peion, conservacion,
analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera)
respoender por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez hayaj

culminado el procese de liquidacion”.
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

" PAPEL

La serie Derechos de Peticion, s una agrupacion documental en la que se conservan los documentos madiante fos cuales se
presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante fos particulares que prestan servicios
piiblicos o ejercen funcionss piblicas, para eblensr respuestas prontas y oporiunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

T(ena valor admmlshahvo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupe de Prevencién,

, Controf y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cunmnamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, 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
grupo, y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al
aparato productivo como trabajadores dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades.que en ejercicio de syl
compstencia registren, cuando hagan uso de ios servicios de inspsccion laboral. g
La serio tiene valor legal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento 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 peficion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimi Administrativo y de lo C ioso Administrativo Ley;
1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene !a serie podrian constituir elen iales probatorios dentro de posibl
procesos de caracter disciplinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la cumponen no raﬂeja movnmxentos
economicos y/o financieros de la snhdad .
El tiempo de retencion sera por disz (10) afios, nempc dispuesto por el Banco Termmologloo Archwo General de la Namon a partlr de
la facha de cierre del tramite respective; de ios cuales dos (2) afios corresponderan al Archiva de Gestion y ocho (8) en Archivo
Central; el cierre de dicha subserig sera administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10; “una vez

lizadas las actuaci y resuetto el tramite o procedimiento que Is dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una ion del 10% de la produccion anual, it ion que|
seré conservada en su soporte original, esto en relacion con el velumen docurmental ya que supera 49 unidades documentales en el
afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derachos de Peticion que se refieran a las acciones
conoemlemes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a Ia geshon necesana para resolver as|

lacionadas con las funci j dentro del Grupo de P 0 gt , Controfy de F

de Cunﬂlc(os Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta,|
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacion restante se efiminara cumplido el iempo de retencian siguiendo el Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reafizar4 el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

L a produccion documental de dicha serie se registra en formato analoga (papel), para fines de cunsul.a interna, esta serie se digitalizal
on formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecirénico per al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigilancia y Control, de las 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 permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4
{as funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los pl imi para la ion, conservacion, dlasificacio

analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera|
respander por af manejo y conservacion del archivo que Ie rasladen las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

lculminado el praceso de liquidacion®.
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52-02

INFORMES

/Informes a Entes de Control

-

Comunicacion oficial soliditﬁd;,infonne

Informe a entes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son documentos que refisjan el seguimisnto y la evaluacion de la gestién ds fas Direcciones|
Territoriales por parte de los organismas de control, como fa Procuraduria General de fa Nacion, la Contraloria General o Ja Fiscalial
General de la Nacion. Dacumsntos de consarvacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo toda vez que es evidencia del imi de las funci i al Grupo de Prevencion,

. |Ejercer p

I ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de ias Direcc Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicade en la Resulumon 2143 de|
2014 articulo 3, literat B, def articulo 2 numeral 11 presentar los informes periodicos sobre los de sus las
dificultades y logros de su gestion y fas consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por |nlermed|o del Director Territorial o directaments cuando asi se le soficits. Literal C de! articulo 2, numeral 24.
igilancia sobre el de las normas que rigen e rabajo de nifias, nifios y adolescentes
en términos de la Loy 1098 de 2006 © impaner as sancionss si es del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 de! literal. A del|
articulo 2 de la presente resolucion. . -

Estos informas tiensn valor legal loda vez que, las entidades pblicas tienen el deber de entregar los lnformss que los drganos de

. |control le requisran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan abligaciones.y responsabilidades para las|

entidades publicas de acuerdo con lo di to en la Constitucion Politica Cx iana Articulos 119 y 278. Los documantos que|
contiene fa serie pueden consfituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles piocesos disciplinarios, puesto que|
| evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los sarvu:lorss encargados de cumpli la funcion segun lo norma ol articulo 30
de iz Ley 734 de 2002 *por la cual s expide el Codigo Discipli Unica de fa ionada norma’.

Se propone que el tismpo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se iona en el Bancu Terminoldgico del
AGN a partir de 1a facha de cierre del ramite respectivo. de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
{8) afios an el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo seguin se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014, articulo
10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o prboedimianto que le dio origen”.

La serie tiene valor contable ya que la informacion que contienen los documentos que la P no refieja

economicos y/o financieros de |a entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tisne valores paral
dirimir confiictos de caracter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requisran los entes de control. Como estos documentos
describen la gestién administrativa y el praceso de contratacion llevadas a cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos se,
conservaran siguiendo lo dispuesto en fa Circular extarna 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para fuluras investigaciones en areas ds
administracion plblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en refacion con las decisionss|
disciplinarias y manejo de entidades publicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico
de aguerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de
Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Concifiacion, de Ias Direcc T de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custoedia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, seglin fo normado en la Resolucitn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara la|
fi de "proponer 1a actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la rscepcmn oonservaclun clasificacion, analisis y|

distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacidn en las distintas debera resp
por el mangjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado|
el proceso de Liquidacion.
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Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

Comunicacion oficial oficio remisorio

" PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de rissgos [aboralss es la agrupauon documental que contiene informacion sobre el Sistema General de
Riesgos Laborales de las Direcci T i delap 6 gjadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de|
accidentalidad, enfermedad faboral y mortalidad. Todo eIIo con el fin de medir el impacto de las actividades de promocitn Y
prevencién que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas smanadas
por &l Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo), .
Tiene va!cr admlmstrauvo toda vez que es evi ia. del imiento de las funci ignadas. al Grupo de Prevencion,
/igil , Control y de Resolucion de Conflictos Canciliacion, de fas Direcciones Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Gusjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral C def articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las emprasas de manera aleatoria y a partir de muestrag|
representativas por sectores. econémicos ‘que permitan verificar las practicas. de la empresa-en materia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Loy

1496 de 2011, Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y controf sobre.ef cumplimiento de las normas laborales en-lo individual y] . - -

colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, e imponer ias i previstas en:las disposici legales vigentes.
Numeral 6 tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conoce el grupo Y verificar el cumplimiento de la
normatividad laboraf respecto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparafo productivo como trabajadares|
dependientes, que sean reportadas por las dependencias o enudades que en S]BICICID de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion labaral. Numeral 9 sjercer p igil: y control sobre emp! de servicios
temparales y sobre las sntidades de intermsdiacion laboral e imponer fas sanciones previstas en las disposiciones legales vigentss.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece]
El trabajo s un derecho y una obllgacuén social y goza, en fodas sus modalidades, de la especial p ion det Estado. Asi mismo lo
g en temas de insp igilancia, control y gestion territorfal segin se esupula 6l convenio 81 de 1947 de la OTI; 'La

Inspeccion det Trabajo es una institucion onsntada avelar por el cumplimiento de las normas | les, e} defai ion
técnica y la colaboracion para fa identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. Iguaiments fo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de D fio, 2010-2014", blece la idad del
desarrallo de compstencias laborales, como instrumentos para potenciar fa productividad, reducir la pobreza y alcanzar la
prosperidad, la Ley 1636 de 2013, arliculo 43; "Por medio dse la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia”
establece que para faciltar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral,

frecidos por i certificadores di , en of marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competsncias Laborales;

qus deﬁna el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Pian Nacional de Desarrofto 2018 - 2022 eje|

p “C y Pais” y los *Hacia la equidad y la inclusion social v ‘Economia Naranja y Cultura®, Plan
Estratégico Sectorial igual con estos pusden constituir batorios dentro de posibl

procesos de caracter discipinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y

darnnaial av 734 de 2007 v alminac dienncininnas da ta t av 1474 da 20111 rataninnadac ann al Narachae Nierinlinarin
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Et iempo de retencion sera por cinco (5} afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto sl tramite o procedimisnto que le dio
origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los doo tos que la p no refieja movimi
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos documentos que la
componen ho tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion def 10 % de [a produccion anual esto en relacion
con ¢l volumen documental ya que supera 49 unidades documantales en 6! afio, con respacio a la parte cualitativa de la muestra|
oonespondera aguellos informes que se refisran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion,

y evaluacion del limi de las funci a carge de las direcciones territoriales, en el reporte ds informacion
sobre el Sistsma General de Riesgos Laborales en las Direccionss Territoriales, de la poblacion trabajadora afiliada a! sistema, bajo|
tres indi ; tasas de lidad, laboral y mortalidad, La informacion restante se eliminara cumplido e! tiempo de)
relencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo def
Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza én formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma © corrgo electronico panenecmnles al
Grupo dg P i Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Coniliacion, de fas Direcci Te de
Boyaca, Caldas, Cauca Cordoba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con |a custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en fa Resolusion 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien|
desarrollara la funciones de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion,

Jasi andlisis y distribucion de la d ion- del Ministario y dirige su aplicacién en las distintas dependencias,
adicionaiments dsbera responder por e! manejo y conservacmn def archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Mini una vez haya culminado sl proceso de Li

R
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Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subssrie Informes de Gestion es una agrupacion documental gue consigna la gestion realizada por ef Grupo de Trabajo,
igualmente la subserie transmite desde el nivel operativa- sjscut!vc hasta los mas altos niveles de direcsion la informacién sobre el
d fio de unidades y funcionarios, su valor admini: se enrig en| la medida que son una herramienta ds rendicion ds|

cuentas a nivel inferno y hacia ia comunidad externa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funciones asignadas al Grupo de P

Ir ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacicn, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tallma de acuerdo a ko indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literales B y C del arthulo 2 refacionadas con gestionar y ! fas y visitas p ivas de p )
sobre el cumplimiento de las normas | les, de idad social en pensi y riesgos laborales, empleo y proteccion de los
trabajadores y en especial del j Joven bajador. Adoptar, Har e imp los programas de! Sistema Integrado de Gestian)
que en materia de su comp se establ 1y p informes peritdicos sobre los resultados de sus actvidades, las|
dificultades y logros de su gestion y las considsraciones que consideren partlnentss ala Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Cernitro!
y Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial o directamente cuando asi se le salicite.

La subserie poses valor legal, segin lo dispussto Ley 951 de 2005 por fa cual se crea el acta de informe de gestion normado por el
Congreso de Ja Repiblica y por la Contraloria General de fa Repblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por fa cual se
reglamenta fa metodologia para ef Acta ds Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resalucion Orgéanica 5544 de 2003. Asi
mismo, sirven de testimonio o prusba de sy frente a denuncias de la gesfion realizadas por | eI Grupo Interno de- Traba;cs en.
cumplimiento da !a Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las d por lad d , pory’
ello ta documentacion hace parte def posible acervo p io en caso de investigaciones disciplinarias por malos mansjos plblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movirnient tables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) anos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02
de 2014, arliculo 10; “una vez finafizadas las actuacionss y resuelto el ramite o procedimiento que le dio arigen”. -

Su disposicion final sera de ion total de acuexdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los;
inf de gestion evidenci la asignacicn, la gestién, control y ctsrre de acnwdades propias del Grupg; informacion)

que tiane valor secundario como fuents potencial de consulta para las i i das con ini ion plblica, el
mejoramiento institucional y en 4reas de !a historia institucional, ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido e! tismpo de
refencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico)
de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Prevencion,

[ ion, Vigitancia, Contral y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,

1, Vig
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resoluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numsrales 3y5, qmsn desanollara

las funciones de “proponer a i ¥ mejorams de los p imi para la
andlisis y distribucian de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndenmas adlmonalmente debsré
responder por el manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las enti adscritas y al Ministerio, una vez haya

culminado el praceso de fiquidacion”.

Pagina 6 de 3410200 PIVC-RCC



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01

Comunicacion oficial de solicitud de informacion . PAPEL
Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

Versién: 4.0
. Fecha: Junio 04 de 2018
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |Pégina: 1de 1
) Fecha A izacion 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 CAUCA CODIGO: 3411200
RETENCION DISPOSICION FINAL
A SOPORTE
i . . PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Actvods | Activo | oot | it ol o
Gestion Central
2 8 X X La subserie Informes de Seguimientc de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agfupacion d que igna el
segulmlenlo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajad sexuales,
52-52 Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales princif mujeres, en de sus funciones. » ] )
Tiene valor admms\ra\wn toda vez que es evid del de las das a Grupo de P
ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Congili , de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca

Cordoba Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTohma de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del arficulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de musstras|
representalivas por ssctores econdmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o

remuneracian e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 de! Cédigo ivo del Trabajo en imi de la Ley|
1496 de 2011. Numeral 5 ejercer lnspeccmn vigilancia y control sobre el cumplimiento de las normas Iaborales en lo individual y|
colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, @ imponer fas i previstas en las disposici lsgales vigentes.|

Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce ef grupo y verificar el cumplimiento de fal
normatividad laboral respecto de las victimas del confiicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|

ites, que sean rep por las d d o entid; qus en sjsrcicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral, Numera! 9 ejercer prevencion, inspeccion, vigilancia y eonlrol sobre empresas de servicios

porales y sobre fas enti de iacion laboral e imponer las i previstas en las d iCit legales vigentes.
La subserie tiene valor legal,-porque los documentos que la componen .pusden repraseniar -slementos materiales de caracter|
probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidoras)
plblicos encargados de cumplir con la funicién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho {8) afics en 6! Archivo Central, e cierre de dicha subsarie sera administrativo sagiin se contsmpta en ef Acusrdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion fina! sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en a Circular externa 03 de 2015; puesto que los|
informes de seguimiento de proteccion de los hos laborales reflejan el y la gestion de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informacion que tiens valor secundario como fusnie potencial de consulta para las investigaciones relacionadas,
con administracion y politicas piiblicas, el mejoramiento institucional y en areas de (a historia insfitucional, y todo lo relacionado con
los darechos laborales. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
y deberan ser transferidos al Aschivo Historico de acuerdo can los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fings de consulta interna, esta subssfis se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de uaba;o o correo electronico perteneclentes Tiene valor|
administrativo, toda vez qus es evidencia del cumplimiento de las funci al Grupo de P 3 ion, Vigitanci
Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca Cordoba
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narific, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion

Documental, seglin lo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y5, quiend 4|
las funciones de "praponer la izacion y mesjoramisnto de fos procedimi para la pcién, conservacion, cl io

andlisis y distribucion de la documentacian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deber4|
responder por el manejo y consarvacion def archive que Ie trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya|

cuiminado el proceso de liguidacion”,
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56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) {gd-f-03)

PAPEL

La subsarie instr tos de Control de G icaci Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que|
cortificar la peion de los , por parte de los funcicnarios asi como el irni a los fiempos|

de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del i de las i i al Grupo de Prevencion,

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, ds las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrda a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B y C del articulo 2, relacionadas con "las demés que le sean asi que pondan a la naturaleza de fa|
depsndsncia”.
Tisnen valor legal, loda vez que de los documentos que companen la subSsrie se desprenden derechos y obligaciones de
conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 200 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente,
porque los d que la pueden rep! ( de caracter- probatorio denfro de posibles
procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omist ) das por los servidores pablicos dos de cumplir
con 1a funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ei 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia det articulo
33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, . :
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la comp no refleja
acondmicos ylo financieros de 1a entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque’la information no tiene valor alguno para dirimir conflicfos
de caracter fiscal. T ’
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicade en el Banco Termindiégico del Archivo General de la Nacién quien
determina que ésta agrupacion documental, se debs conservar por un pericdo dé cinco {5) afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun sef *
contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”. .
Una vez cumplido el tiempo de refencidn de los cinco {5 arios, se procede a siiminar en su totalidad la documentacidn dado que los,
soportes documentos gue hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algin tipo ds investigacion.
La informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de (as dependencias. E! proceso de!
eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 dei 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en &} Archivo Central.

i
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60-02

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

PAPEL

PAPEL

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion d que evalua la gravedad de la sancion, en
los casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico i iato, un pafiero de trabajo o un
subalterno, por conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror yi
angustia a causar petjuicio laboral, generar desmotivacion en el rabaje, o inducir 1a renuncia al mismo (definicion tomada de 1a Ley|
1010 de 2006 articulo 2).

Tiens valm admxmslranvo toda vez que es evidencia del imii de las fi al Grupo de P ion,

il , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cmdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acusrdo con lo indicado en la Resotucion 2143
de 2014 articulo 3, Literal B, de! articulo 2, numerales 7 “mantener actualizada la informacion que en materia de su competencial
correspanda y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de Jal
normatividad laboral respecto de Ias victimas ds| conflicto armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
dependientes, que sean reportadas por |as dependencias o entidades que en ejercicio de su compstencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion |aboral”.
La subssrie tiens valor legal de acuerdo con io estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo
de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y|
una obligacion social y goza, en todas sus dades, de la especial p ion del Estado y lo reglamentado parcialmente |
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articuios 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos materialss probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerde con lo establecido con la Ley 1852
de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2014

das con el Derschos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Discipfinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocha (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie seral
administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite ol
procedimiento que le dio origen”.
Como estos d tos reflejan i sobre femas de denuncia de contactas persistentes y

bles frente a si a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|

compahero de trabajo o un subalterno; todas estas reck i por los trabaj alas emp © patronos, en el marco de Ia|

- |ley nacional e intsrnacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto Ja i ion que

es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admlnlstraclon putha avea Ieglslauva la htsmna y somologla ¥ demas
tematicas afines en felacion con las decisiones sobre estudios J fas,

para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro ds un modelo econdmico y social del pais en un periodo
de tiempo i Por ello esta d ion se debe an y digitalizar o microflmara en un medio magnético paral
asegurar Ja i ion y para ( (garantizando 2 rep ion de esta doot ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion, en su soporte original.

La produccién documental de dicha subssrie 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 0 i a las asig| al
Grupo Resolucion de Conflictos - Conciliacion, de las Direccil Territoriales de Boyaca, Caldas Cauca, Cordoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En relacién con la custodia de ia docunentacion con fines de consstvacion
permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre| =
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la actuahzacmn y mejoramiento de los

para la recepcion, conservacion, clasificacion, anaisis y distrib de la d ion del Ministerio y dirigir syl

plicacion en las distintas dep i te debera resp por el manejo y consarvacion del archivo que le trastaden)|
las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya 6l proceso de Liquidacion.
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60-04 [1 |Investigaciones Administrativas Laborales
*  [Denuncia . PAPEL

« ‘Pruebas - : PAPEL

= |Asignacion . PAPEL
« |Autos ' PAPEL
* |Citaciones PAPEL
¢ Resolucion primera instancia PAPEL
* (Notificaciones PAPEL
* |Recursos de reposicion PAPEL
¢ |{Recursos de apelacion - PAPEL
» iRecurso de queja A PAPEL
* |Revocatoria directa PAPEL
+ |Ejecutoria PAPEL

« . {Auto de archivo PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Laboralgs reflejan los tramites realizados por el Grupo; frents a realizar investigaciones a las

D por el no de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Cajal
de Compensacion, Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindi con condici de
discapacidad, mujsres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en e! traba;o uso de mano de obra|
infantil, entre ofras i enla ividad laborat i Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil,
en virtud del ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el art 32 de la ey 1562 de 2012 y su decreto|
reglamentario 034 de 2013.

Tiene valor admmastrat:vo toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas al Grupo de P
| g , Control y de Resolucion de Confiictos Canciliacidn, de 1as Direcci Territoriales de Boyécé Caldas, Cauca,

Cdrdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de"acuierdo 3 6 iridicado en la Resolucion 2143 de -
2014 articulo 3, Literal B, dal articulo 2 numerales *10. resolver los recursos de apslacid puUe contra las pl
proferidas de los insp de trabajo asignados a la dinacion enlog temas de negativa e iniciar conversaciones en la etapa de

arreglo directo y por la presunta comisisn de actos aleatorios contra el derecho de asociacion sindical, de conformidad con lo
|establecido sn los articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y 39 de la ey 50'de 1390 respectivamente y 11. faJ|ar en
primera instancia las investigacionss en asuntos de su-competencia”. Literal € del articufo 2 Numerales *10. De ssgmr {as|
investigaciones que adelantan los inspectorés de trabajo en las pré-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas )

iadas del trabajo emp de servicios ! agencla de gestion y-colocacion de empleo y bolsas de ampleo dentro’del|

'marco de su competencia. 1. adelantar-ias investigacionas imponér sanc a las emp que dlsmlnuyan ° frawun on sy
capital justa causa la némina de salarios para eludi las pi iones dle sus trabajadores, pero el pto el ’
42. imponer as sanciones a que haya lugar por despido colectivo en autorizados y-arreglar de empresas y suspension ||ega| de
actividades previa instruccion del inspector de trabajo. 13. imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de medicion ilegal
de salarios. 14. fallar en primera instancia las investigaciones en Jos temas asuntos ds su P ia. 16. faciiitar i

thcnica y orientar a los empleados y rabajadores sobre fa materia més efectiva de cumplir con Jas disposiciones legales. 19: adelantar]
y resolver entre conformidad con lo pravisto en fas normas vigentes y en los temas de su competencia las investigaciones
inistrativas son el fto de las emp! con la afifiacion y pago de parte de! sistema de seguridad social en materia de

pensionss. 20. ejerce la i ion y vigitancia sobre las faci de pensmnadus para comprabar el cumplimiento de los

estatutos y régimen legal debiendo a dar conocer el ltado de las i i a lo jusi ir en caso del
alguna i laridad cuyo imiento sea p ia de ofra i realizar el trasiado correspondiente. 22,

sancionar previa investigacion del inspactor de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de Ia figura empleo de|
emergencia en cumpla con las obligaci de reporte i ion exigible o lo presente con i i ia. 23. Una vez lid
pnr eI dueclor territorial la suscripeion de un acuerdo de formalizacion faboral podra suspender dar por terminado archivar Ia|

en iera de las ias segun los ido por fa ley 1610 del 2013y las normas concordantes y 24. Ejercer|
prevencian inspaccian y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentes en el término
de ley 1098 del 2006 & imponer las sanciones si es el casa aceptando lo previsto en el numeral 36 del fiteral A del articulo dos de la)
presents resolucion.

La subsstie tisne valor legal de acuerdo con Io estipulado con la Ley 1562 de 2012 arficulos. 26 y 32; por la cual se modifica e
sistema de riesgos faborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; &l Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles proceses de caracter disciplinario de acuerdo con Io|
establecide con la Ley 1852 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Cadigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y oche (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierte de dicha subserie sera administrativo segun se|
en ef Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio|

origen’,

Como estos reflejan il igac ftas y decisit sobre temas salariales, derachos de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres|
en eslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Ssgundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras

enla ividad taboral por los trabai; alas . an el marco de!
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Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Solicitud de acuerdo de formalizacioin laborat

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

laley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contisnen
es fusnte potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion piblica, 4rea legislativa, |a historia y sociologia, y demas|
Itematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios taborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion
para el emplso, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un pefiodol
de tiempo dsterminado. Por ellc esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimaré en un medio magnético paral
asegurar la i ion y para p (garantizando la reproduccion de esta doct ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de laj
Nacion, en su soporie original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna esta subssfie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectronico pertenecientes al Grupo.de Pl ion,

Inspeccion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de Jas Direcci Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin lo normado en |a Resotucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la]
funciones de *proponer |a actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsnd i dabera
por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cy
&l proceso de Liquidacion. .

Pagina 11 de 3410200 PIVC-RCC
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60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia PAPEL

(Pruebas PAPEL

Asignacion PAPEL

Autos ) PAPEL

Comunicacion oficial de citaciones ‘ PAPEL

Auto de archivo PAPEL
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es la o | que describe los tramitss realizados por ef Grupo,
bajadores en|

Las Invesfigaciones Admlmslraﬁvas
donde se pl i enel imiento de las leyes faborales i de los alos
temas de cumplimiento de los pagos y obhgamunes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de
C: ion, Salarios, y i Refiro de manera ifregular de sindicali con de|
dlscapamdad mujeres en estade de embarazo, incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en el traba;o uso de mano de obra|
infantil, entre ofras.

Tiene valor admlnlstratlvo toda vez que es evidencia del irni de las fi al Grupo de P ion,

I ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Concili , de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, R|sara!da y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal 8, articufo 2 numerales 6. Pronunciarse y sancionar sabre los actos alsatorios cantra ef derecho de asociacion
sindical y la negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente Ias solicitudes de los asuntos que conace af grupo, y
verificar el cumplimiento de 1a normativa laboral respecto a las victimas def conficto armado interno incorporadas al aparatol
productivo como trabajadores dependientss que sean reportadas por tas dependencias o entidades en el ejercicio de su competsncia
tegistren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral’, Literal C de! articulo 2, Numerales 21. Adelantar asistencia de
carcter preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo af empleador que haya uso indsbido o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las i de reporte inf ion exigible o lo presents con inconsistencia. 23. Una vez cumplida
poy eI d!ractor tersitorial la suscripeion de un acuerdo .de furmahzamon {aboral podra suspender dar por terminado archivar la
ir en cualguiera de las i ias segun los establecido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24. Ejercer

prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentas en el término
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es et caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del fiteral A del articulo dos de la|
presente resolucion.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ia cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras dispesiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta;
parcialmente el arficulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ¢! Decreto 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 acuerdo con lof
establecido con |a Ley 1952 de-2019; expide el Codigo General Disciptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,
Se propone un tismpo de retencion de diez (10} afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e! Cadigo)
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencidn sej
realizara una vez se cierren cada de [as investigaciones 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 reflejan i igaci ltas y dscisit sobre temas salarial de trabajadares, 8| no|
cumplimiento de los pagos y obligacionss labores con sus empleados, lales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensamon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindical con ici de di d, mujeres
en astado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras
enla ividad |aboral colombi lamados por los trabajadores a las emp , en el marco de|

la ley nacional ¢ intencional. Esta subserie adquiere valores sscundanos de caracter historico en tanto fa informacién que contienen|
s fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pubhca area legls(atlva la hxs(ona y sociologia, y damas
afines en relacion con las decisi sobre estudios laborales, formacion

para ael empleo, sector emp i jas de ion laboral dentro de un modelo eoonomwo y social del pais en un periodo|
de tiempo i Por ello esta ion se debe cor y [} filmara en un medio magnético paral
asegurar Ia i ion y para postefi { izando la rep ion de esta d ion). Una vez concluido el
tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de laj
Nacion, en su soporte original.

1.a produccién documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
dlgxtallza en farmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes por el Grupo de|

-|Documental, segtin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien liara la

1] /igil , Control y de R ion de Conflictos Conciliacién, de las Direcciones Territoriales de Boyaca,

Cddas Cauca, Cordoba Cundmamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion.con la custodia d la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

funciones de ‘proponer la lizacion y maj iento de los p irmi para la recepcio , clasificacion, andlisis y

6n de la do ion del Ministerio v diriair su aplicacion en las distintas denci icionalmente debera d
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PROCEDIMIENTO

por et manejo y conservacion del archivo que Ié naéaden l;'is entidades adscritas y vin'culadas al Ministerio, una vez haya culrﬁnadu
ol proceso de Liuidacion,

78 | |PLANES

78.08 [0 |[Planes de Accion

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

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

. Pdgina 13 de 3410200 PIVC-RCC

La subsarie Planes de Accion, es una agrupacion documental que reflsja los objetivos numéricos de fa entidad, especifica las pali-n?a_s'
y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tismpo que deben cumpiirse para que a pussta en
préctica del plan sea exitosa,
Tiene valor adminiskrativo toda vez_que es evidencia del cumplimiento de las funciones al Grupo de P ion,
Vigilancia, Control y de R ion de Confiictos Conciliacion, de las Direccionss Territoriales de Boyaca, Caldas, Caucaf -
Cordoba Cundmamama Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, desarrollar e implsmentar los programas del Sistsma Integrado de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan.
Tiene valor legal, en cumphmlsnto de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por 1a cual se dictan normas orientadas a fortaleoer {os|
i de pi igacion y sancion 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 los i para la|
integracion de la planeacion y la gestion, Adicionalmente, porqus los documentos que fa componen pusden rep
|materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
sjecutadas por los servidares piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002|
hasta el 30 ds junio de 2021 con la enfrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Ley 1955 de 2019.

La serie no fiene valor contable, nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no reflgja movimientas
scondmicos y/o financieros de Ja sntidad.

Conrespecto a los tiempas de retsncion 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 cisrre de dicha subsarie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiente qus le dio origen®.

Su dispasicion final serd de conssrvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son
fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con fa ejecucion de actividades del Ministerio, sus metas, porcentajes de|

{cumplimiento y modificacionss. Cumplido el tismpo de retsncion en Archivo Centra, estos documentos se conservaran en su soparte

onglnal y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin, Se conservan y ss|

para ¢l assguramiento de la i ion y para p i consultas. (G do la ion de estal

d ion). Una vez iuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sacundarms 58 reahzaya su transferencia)
secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
dlgnahza on formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corren anico per i al Grupo de P

Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Dirscci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documantal, segin lo normado en la Rssoluciun 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quisn lara)

lae fimninnse da *nrannner 12 i v i As Ine rlimi nara la
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» |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

=3 CoEer I e o Ty

andlisis y distribucian de la documentacion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspendsnuas adlcmnalmente deberd

por el mangjo y ion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya|
el proceso de fig ion'

84 M |PROCESOS

84-02 O |Procesos de audiencia

*  |Comunicacion oficial solicitud de audiencia

* {Procesos Oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/ Acta de no concitiacién y/ Acta parcial de
conciliacion (asig-1-05) (segun apligue)

» ‘|Constancias de cancelacion .

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 14 de 3410200 PIVC-RCC

Los Procesos de Audiencia corresponde a la serie documental, donde se registra las pretensiones de:las partes que }edqman en|

temas de p ion y riesgos lab una vez' hadas las partes se puaden emilif las actas de conciliacion, de no concifiacion

0 de conciliacion parcial segin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos d Idan las conciliaci on

materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con fa misién de la entidad.

Tane valor admmlstrahvo toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asi al Grupo de F ion,
), Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,

i

Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articuto 3, literal B, del articulo 2 numerales *1. Realizar audiencias de concffiacion. 4. actuar como canciliadores en los conflictos
rurales enire los propietarios o arrendadores de tierras y los de ellos, o colones y simi
(articulo 1 def decreto 291 de 1857, articulo 9 del decteto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989)

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se modifica ef
sistema de fissgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parciamente ol articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios deniro de posibles procesos de caracter disciptinario de acuerdo con lo
establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de;
la Ley 1474 de 2011 refacionadas con et Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) ser4n en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E tiempo de retencion se|
lizara una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. Ef cisire de dicha subserie seré administrativo segin se contempla

on ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o pmcsdlmlento que le dio origen”,

Como estos refiejan i i ftas y decisi sobre temas sal derechos de trabaj , &l o
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus emplsados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensamon,
Salarios, cesantias y liquidaciones; ademas del retirc de manera iegular de personas con condiciones de discapacidad, mujsres en

esiado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabgjo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

enla ividad laboral i reclamados por los trabajad alas emp [} pa{ronos, en
el maroo de Ia ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carac(er historico en tanto la i
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legisfativa, [a historia y|
sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios (aborales, organizacianes sindicales, conflictos|
laborales, formacion para el empleo, sector emp gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del
pais en un periodo ds tiempo determinado. Por eflo es'a d ion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un mediol
magnético para asegurar ta informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccién de esta ion). Una vez
concluido el iempo de retsncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo Generat
de 1a Nacion, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subssna s

ldinitaliza an farmatn PNF nara sar rarnadas an drive ramatas da irahain n eorean alartrinicn nart i al (3riinn da
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

Aschivo de
Gestion

Aschivo
Central

cT

M

PROCEDIMIENTO

Constancias de desistimiento

Informe de pruebas

PAPEL

PAPEL

e e I T R SRR S S

Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, de tas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Calica,

Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindia, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conssrvacion, clasificacion, analisis y|

|distribucién ds la documentacion de! Ministerio y dirigi su aplicacion en (as distintas d \cias, adicional debara resp

por & mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi

el proceso de Liquidacion.
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PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagnostico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que refigja las actividades que se
realizan para facilitar la transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de ia
adquisicion de experiencia relevante en puestos de trabajo formal, de acusrdo a la resolucion interna 347 de 2015.
Tlans valor admlnlstyahvo toda vez gue es evi ia del imignto de las funci ig al Grupo de Prevencion,
ion, Vigil , Controt y de R ion de Confiictos Concili , de fas Direcciones Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cmdoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifo, Quindis, Rlsaralday Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 dej
2014 articulo 3, titeral C del articulo 2, Numera! 1 gestionar y desarrollar campafias y visitas preventivas de promocion sobre &l
imiento de las normas faborales, de seguridad social en pensiones y riesgos laborales, emplec y proteccion de los frabajadores|
y en espacial del joven trabajador,
La subserie tisne valor legal, porque los que la pusden rap i de caractsr!
probatorio dentro de posibles procesas disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores
plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articule 30 de [a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
No posse valor contabis, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni confiiclos de interés,
Con tespecio a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en 6! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se coniempla en el Acuerdo 02)
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto sl ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; pussto qus estos|
programas evidencian el desarrolio de los mecanismos trazados para la generacion de empleo a la poblacion joven entre los 18 y 28|
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion publica, el mejoramiento institucional y en areas de la historia insfitucional, ingenieria industrial y sociologia
empresarial. Cumplido ef tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consetvaran en su soparte original y deberan
sor transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analoge (papsl), para fines de consutta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico p ientes al Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Cantrol y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Dirscei Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En relacion con a custodia de Ja documentacian con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Admini
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6, Jes 3 y 5, quien d
las funciones de “proponer la lizacion y mej i de los pi i para la ibn, consservacion, clasif
andlisis y distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalments, debera|
p por el mansjo y conservacion de! archivo que le rasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hays|
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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 poblaciones vulnerables en etapa
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
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X Los Pragramas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral conti “la i ion que traza, proponen, imp

las|

estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para fas p i bles debido a su
fisica, psicologica, social, cultural, politica o econémica, como lo son fas pablaciones de los jovenes trabajadores, personas con|
{discapacidad, poblacionss indigenas, idades negras, ianas, faizales y palenqueras, adullos mayores, los
{trabaj sexuales, fa pablacion LGBTI, y en genera] todas aquellas comunidades que por su situsacion o condicion pusdan verse
.|discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sactor rural.
" ITiene valor administrativo, toda vez que es évidéncia del ct de las func i al Grupo do Prever
Inspeceion, Vigilancia, Cantrol y de Resolucién de Conflictos C , de las Direcc Territofiales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guaira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numerales 2. Gestionar y desarrollar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales!
ir i y demas ion laboral i iente protegida p ol cumplimiento de las disposici legales al
respecto , 8, Programar y ejecutar acciones de p ion pi ion i ion vigitancia y control en materia de trabaju como!
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos Iaboralss de acuerdo a Ias normas vigentes y las politicas di
establecidos por el Ministerio de frabajo con el fin de mitigar en la ocurrsncia de conflictos y riesgos laborales.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
Ef trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modafidades, de la especial proteccion del Estado. Toda
persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se estableca en la Ley 1450 de 2010 *Por laj
cual se expide ef Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", lece la idad def de ias laborales, como
instrumentos para potenciar la productividad, reducir |a pobreza y alcanzar la prosperidad, |a Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por|
medio de la cual se crea el mecanismo de profeccion al cesants en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion
laboral, las psrsonas podran obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por organi certificadores acreditados, en el
marco de! Esquema Naciona! de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabaje; asi mismo los
compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrolio 2018 ~ 2022 eje prioritario *Ci Pais' y los acal
“Hacia fa equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultwia’, Plan Estratégico Sectorial i con estos d
pueden consituir elementas materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido|
con la Ley 1852 de 2019, expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacicnadas con sl Dereches Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que fa p no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que lal
componan no tienen valor alguno para dirimir conflictes de caracter fiscal.
Se prepone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho @1
en el archivo central. £] tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones|
Vulnerables en Etapa, segun lineamientos gubernamentales. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el tiimo tramite administrativo reflejado en fa tipofogia Plan de desarrollo y componente ETI
- Erradicacion trabajo infantil
Como eslos df refiejan las i del Grupo ds Prevencion, Inspeccion, Vgllanc:a y Control, de las Direcciones|
Teritoriales ‘en el estudio y oonstruccion de pmgramas dirigido especi ap bles como; Ius jévenes|
trabajadt con di i negras, lombi raizales y p q
adultos mayores, los trabajad sexuales, la poblacio LGBT! y en general todas aquellas comunidades que por su situacion o
condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la bisqueda e implementacion de
acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oporunidades con equidad |aboral para estas poblaciones , todo sllo con el
objetivo contribuir a! fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de Ia oferta de formacion para el rabajo y el
fio humane para poblaci inerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquisre valores secundarios de
|caracter historico en tanto Ja informacion que contienen es fusnie patencial para futuras investigaciones en arsas de administracion
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de acrtividades_vde pfograma

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vuinerables

|Conceptos técnicos

{Plan de desarmollo y componente ETi - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

piiblica, area legi , 1a historia y ia, y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral qus contribuyan a mejorar la oferta y calidad iabora! a|
poblaciones vulnerables dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el iempo|
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivol
Histrico de acuerdo con os procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se|

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

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Ci ion, de las Direcci Ti de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Documental, sagin lo normado en fa Resolucion 5445 dal 16 ds novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qulen desarrollara la,

fi de *proponer la izacion y mejoramiento de los p paraia ion, ¢ X andlisis y|

on de la ion del Ministerio y dirigir su i6n en las distintas di dicional debera resp
por el manejo y conservacion del archivo que le ias adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminad
ol proceso de Liquidacion. .

92-08

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

Proyecto de formulacion del programa

Programa anua! 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 agrupacion documental que contiene|
las evidencias del imi alas relacionadas con el Programa Anuat del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, en delas ignad;

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

{desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|

paccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos C ds las Dil Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cardoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a Io indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C de! articulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencian, inspeccion, vigitancia y contro! en lal
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en &l Trabajo.
Tiene valor legal, ya que los documentos que companen |a subserie
Decreto 1443 de 2014, capitulo il articulo 8, numeral 7, sobre las obli

P al cumplimiente de mandatos legales derivados de)
de los que deben disefiar y|

Sajud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, resp bilid: 8CUrS0S Y CfC de activid

en concordancia con los estandares minimos def Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales. En este sentido, los documentos qus componen la subserie, s derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la|
entidad, y los mismos, pusden rep de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, yal
que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pub|IDOS encargados de cumplir con {a funcion.

La subssrie no tisns valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la compi no reflgja

economicos y/o financieros de ia entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos|
de caragter fiscal.

Con base en o dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se establece un tiempo de|
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. EJ tempo de retencion en 6! archive de gestion iniciara después del
cierre administrativo segln lo dispussto en el Acuerde No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®,

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

La produccion documental de dicha subserie sg registra en formato andlogo (papsf), para fines de consulta interna, esta subsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corteo electranico p i al Grupa de P 1
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i ion, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segln lo normado en Ia Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien i
las funciones de “proponer la lizacién y mejoramiento de Jos procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion,
andlisis y dit ion de fa di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente, debera
respander por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las snti adscritas y vincul, al Ministerio, una vez haya
@l proceso ds liquidacion”.

g

92:20

!Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa (VC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion de! programa (VC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gesion Terfitorial, registran las directrices, i y gias qus
fusran razadas en ia politica piblica de Prevencion, Vigilancia, Cantro! y Gestion, aplicadas en & ambito de los trabajadores|
ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los

bajad i frente al p social de la ion de los derechos de los jadores y su legitima vigilancia por
medlo del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento de fa i 0 en los principios de la accion de un|
estado social de deracho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas estrategias programaticas desarrolladas en el programa)
se enfocan en la proteccion de los derechos de los trabajadores en marco de fa complefidad laboral a partir de los li
r i ionales e i it
Tiene valor adminismrativo toda vez que es evidencia del imi de {as funci asignadas al Grupo de Prevencion,

{respecto , 8. Programar y ejecutar acciones ds pi ion p ion i ion vigilancia y control en materia de trabajo como)

, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Dirscci Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, 2. Gasti y d Il fi sean dirigidas a los trabajadores rurales)
inférmales independientes y demas poblacion laboral insuficiente protegida pi ol iento de las disposicit legales al

empleo y idad Social en pensil riesgos de acuerdo a Ias nomas vigentes y las paliticas directrices lineamientos
estab!eados por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ia de lictos y riesgos y 9. Ejercer p

peccion vigilancia y control sobre emp porales y sobre las entid que realizan actividades en el laboral & imponer las

sanciones previsias en las disposiciones legales vigentes,
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Pofitica Colombiana, *Tadas las|
personas nacen libres e iguales ante la fey, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos|

d libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacianal o familiar, lengua, religion,
opinion politica o filosofica”. Organizacion Internacionat del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La inspeccion del Trabajo es unal
linstitucion orientada a velar por el imiento de las normas [aborales, el delai ion tcnica y la colaboracién para)
la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® la idad de itacion en la empresa mediante la Unidad|
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, daﬁnlda eorno un "(...) "mecanismo dentro de Ias empresas que busca desarrollar

para el d pefio laboral en (a organi; p internos de ft " (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450
de 2010 *Por la cual se expide e! Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014’, establece la idad dst de
laborales, como instrumentos para polenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; *Por medio de la cual se crea el macanismo de proteccion al cesants en Colombia” establecs que para facilitar y fortalecer,
la insercion laboral, las personas podran obfener certificacion de ia laboral, idos por organi certificad:
wacfsdnados en el marco del Esquema Nacional de Cerlificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo,
con estos d pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter|

disciplinario de acuerdo alo ido con ia Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002,

y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que sl tismpo de retencion documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8)
en el archivo central. E! tismpo de retencion se realizara una vez sea modificada, i o derogada el prog de

para el trabaio. ssatin lineamientos aubernamentales. El cierre de dicha subserie serd administrativo seatin se contemola en el
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Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

Informes de seguimiento programa [VC PAPEL

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el (iitimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Informa de seguimiento al programa
de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Termonal
Como estos d reflejan las gias y d en la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestion Territoriat en el Grupo de P ion, Inspaccion, Vigilancia, Control y de R jon de Conflictos Concifiacion de|
Ias Duewones Territoriales, por medio de actividades de capacitacion a la poblacion trabaj de! pais que busca fortalecer 13
ia, control y pi ion de los derechos fi de Ios trabaj i con el fin de mejorar cadal
vsz mas sus condiciones saciales, sconomicas y culturales en coordinacion con las enfidades del sector y ef Ministerio de Trabajo.
Dado la anterior informacion esta subserie adguiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen|
as fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en ralacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion laboral dentro de un modelo sconomico y social del pais en un periodo de tiempo deferminado. Por ello esta)
|documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la ir ion y para p I
{garanti fa reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de ion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Naczon en sus dos soportes (medios fisicos ¥
digitales).
La produccion documantal de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta mlsrna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds frabajo o correa slsctronico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Rssoluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desariollara iaj
fi de *proponer la i y maj iento de los imi para |a recepcio conssrvaclon clasificacion, analisis y
6n de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d d ici debera
por &l mansjo y conservacion del archivo que le trastaden Ias entidades adscritas y vmculadas al Mmlstenn una vez haya ¢t
el proceso de Liquidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacién oficial de solicitud del requerimiento judicial PAPEL
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Los Reg €S una agrup. que contiens las evidencias del imi a las activi de la)
dencia en imiento de las & con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que p

fa lnvesngacton de un praceso o el framite del procedimiento.

Tiene va!or admlnlstrallvo foda vez que es evidencia del irmi de las i i al Grupo de Pi

Vigit , Contral y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,

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

2014 articulo 3, literal B, de! articulo 2 numeral 4 actuar oomo conclliadores en los canfiictos rurales entre los propistarios o

arrendadores de fierras y los ocup: de ellas, colonos, similares (articulo 1 de! Decreto 291 de 1957;

articulo 9 del Decreto 703 de 1968; articuto 36 dsl Decreto 2303 de 1989). Literal C del articulo 2, Numeral 26 las demas que le sean|

asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependsncia.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la P pueden rep materiales de caracter|

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

plblicos encargados de cumplir con |a funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con lal

enfrada en vigencia de! articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene io: n que la no reflsja

economicos ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor algune para dirimir confii

de caracter fiscal.

El iempo de retencion sera por diez (10) afivs, a partir de la fecha de cierre dal tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie sera administrativo segn se|

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resusito ef tramite o procedimiento que le dio]-
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origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a reafizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
lunidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidsncia con Ia|
mision de |a entidad; esta informacion seré conservada en su soporte original. Ef restante de la produccion documental se sliminara)
conforme se eliminara cumplido el iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Admjnistracién Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitali
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
psccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion de fas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima. Lo
En refacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracian
Documsntal, segun lo normado en la Resolucin 5445 del 16 dé noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4
las funciones de *proponer Ia actualizacion y mejoramiento de los pi i pata la i0 nservacion,
andlisis y distribucion de ia documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera
responder por @] manejo y conservacion del archivo que te {as enti adseritas y vinculadas 2! Ministerio, una vez haya| *
6! proceso de i ion”. '
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