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2 8 X Las Actas ds Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las svidencias del imiento a las actividades de|
. la dependencia en cumplimisnto de las funciones relacionadas con los salarios, p | sociales, i y licencias,
04 B [ACTAS descansos remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas|
desde el inicio de! contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo toda vez que es evidencia del imi de las f asignadas al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigih , Control y de Resalucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
. Cordoba Cundmamarca Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
04-02 LI |Actas de Acreencias Laborales 2014 articulo 3, literal B del articulo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acteencias laborales. Numeral 5 Efectuar el

* |Comunicacion oficial de citacion PAPEL

* |Acta de acreencia labora) PAPEL

acompafiamienio en la negociacion colectiva en el sector publico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia,
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de! Articulo 35 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Codigo

del Trabajo. Adicional , porque los d que la P pueden 1epi i de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los|
servidores piblicos encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos}
econdmicos y/o financieras-de |a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacian na tiene valor algune para dirimir conflictos
de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en sl Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio erigen’”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; informacion que;
tiene valor sscundario como fuente potencial de consulia para las investigacionss relacionadas con adrnlnlstracmn publica, e
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingeniaria industrial, sociologia emp yp Jaboral
Cumplido et tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser
transferidos af Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para taf fin.
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss
d|g|(a|rza en formalu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes at Grupo de Prevencion,
ion, Vigil , Control y de R on de Conflictos Conciliacion, de las Di Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narific, Qumdlo Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, eslara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segin lo normado en fa Resolucwn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numarales 3 y 5, quien desarrollara

las funciones de “proponer la i y mej iento de los p ientos para la peion, conservacion, clasificacion,|
andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente, debera|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vincul al Ministerio, una vez hayal

culminado e! proceso de liquidacion”,
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que ss conservan los documentos mediante los cuales se
presentan al Grupo da Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las auteridades o ante los particulares que prestan servicios|
pliblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asig al Grupo de F ion,
Inspsccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, Direcci Territori de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a (o indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B y C de! articuto 2 refacionadas con tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conocer el
grupo, y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto ds las victimas del conflicto armado interno, incorporadas a
aparato productivo como trabajad d , que sean reportadas por las dependencias o entidades que en sjercicio de sy
compstencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral.

La serie tiens valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de
normas superiores siguisndo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos Ios aspsctos
del derecho de peticion y se sustituye un fitulo del Codige de Procedimi Administrativo y de lo Ci ioso A Ley
1437 de 2011, Titulo Il *los documentos que contiene Ia serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario”,

La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los d quela no refigja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

El tiempo de retencian seré por diez (10) afios, tiempo d:spussw por el Banco Terminalogico Archivo Gensral de la Nacion, a partir de|
la facha de cierre det tramite respectivo; de los cuales dos (2} afios correspenderan al Archivo de Gestian y ocho (8) en Archivol
Central; el cierre de dicha subserie sera inistrativo segin se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez

las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento gue le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10% de fa produccion anual, informacion que|
sera consarvada en su soporte original, esto en relacién con e} volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ef
afo, con respecto a la parte cualilativa de 1a muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones|
concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las|

peficiones relacionadas con las i 1 dentro del Grupo de Prevencion, i0 gilancia, Controt y de R
de Confiictos Congiliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacion restante se eliminara plido ¢l tiempo de ion siguiendo el Acuerdo 04 del

30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
L.a produccion documental de dicha serie s registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenscisntes al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guaiira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima.
En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|

Documental, segun lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, los 3y 5, quien d |
{as funciones de "proponer la izacion y mejoramisnio de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacién,
analisis y distribucion de fa ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente, deberé|
responder por el manejo y conservacion de archivo que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya

sl proceso de fi
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§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de contro!

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

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

Tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del i de las i ig) al Grupo de P
Inspsccién, Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos Cenciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 numeral 11 pr los informes periddicos sobre los 1 de sus aclividades, Jas|
dificultades y logros de su gestién y las consideracionss que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Tarmonal por |ntermedxo dsl Director Territorial o directamente cuando asi se Ie solicite. Literal C de! articulo 2, numeral 24,
“Ejercer p ’ ¥ vigilancia sobre el cumplimianto de las normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y adolescentes
en términos de la Ley 1095 de 2006 e imponer las i si es del caso, ptuando lo previsto en el numeral 36 dsl literal A del
articulo 2 de |a presents resolucion.

Estos informes tienen valor lsgal toda vez que, las entidadss publicas tienen e! deber de entregar las informes que los érganos de
control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
entidades pblicas de acusrdo con lo disp en la Constitucion Politica C iana Articulos 119 y 278. Los documentos que

confiene la serie pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que;

las acclones u d por los servidores encargados de cumplir la funcion segn lo norma 8! articulo 30}
de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de fa ionada norma".
Se propone que e tismpo de retencion de la subserie sea de diez (10) anos tal como se menciona en el Banco Terminologice del
AGN a partir de la fecha de cierre de! tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de Gestion y ocho
{8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo|
10; "una vez finalizadas las acluaciones y resuslio el framite o procedimiento que le dio origen®.
La serie tisne valor contable ya que la i ion que i los que la no refieja
economices y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos tisne valores para
dirimir conflictos de caracter fiscal,
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran fos entes de contral. Como estos documentos;
describen la gestion administrativa y e! proceso de contratacion llevadas a cabo las Dirscciones Territoriales, estos documentos se|
conservaran siguiendo lo dispuesto en ta Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores|
secundarios de caracter historico en tante fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion plblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones|

discipli y manejo de enti piblicas, ademas la evaluacion de paliticas en el mediano y fargo plazo. Cumplido el tiempo de
ratencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan sar transferidos al Archivo Historicol
de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccicn documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulla interna esta subsstie se|

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

P ion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca Cardoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con ta custodia de |a dacumentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la ion y mej i de fos procedimi parala poion, conservacion, analisis y|
distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dep i ic dabera
por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las gntidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
6l proceso de Liquidacion.
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52-10 Informes de Andlisis de Riesgo Laboral

0 .

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales

= |Mapa de Riesgos Laborales

= [Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

+  |Comunicacion oficial oficio remisorio

* PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion d I qus contiens i ion sobre ef Sistema General de|
Riesgos Laborales de las Direcciones Territoriales, de Ja poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo fres indicadores; tasas de
i i faboral y idad. Todo ello con el fin de medir el impacto de las actividades de promocion y
prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laboralss -ARL, que obedecen a politicas smanadas|
por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y def Trabajo). .
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imit ds las i ignadas al Grupo-de Prevencion,

-|2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 vealizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir.de muestras

/igilancia, Control y de Resolucion de Canflictos Conciliacicn, de las Dirscel Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

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

por sectores omicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad . salarial o

ion e imponer las i fi en el articuo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley,

1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia-y-contro) sobre- e cumplimiento de las normas laborales en lo individual y|

lectivo, de idad soclal en pensi y empleo, e impaner las sanciones previstas en las disposicionss legales vigentes.

Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento ds la
normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado interne, incarporadas al aparato produciivo como trabajadores|
dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en sjercicio de su competencia registren, cuando hagan|
uso de los servicios de inspeccion laboral. Numeral-9 ejercer prevencion, inspeccion, vigilancia y confro! sobre empresas de servicios|
les y sobre las enti de i iacion laboral e imponer fas sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articule 25, donde se
El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus i de la especial pl ion de! Estado. Asi mismio lo

en temas de i ion, vigitancia, control y gestion territorial segun se estipula e! convenio 81 de 1947 de fa OTI, “La|
Inspeccitn del Trabajo es una insfitucion ori avelar por ef imiento de las normas |aborales, el desarrofllo de la informacion|
técnica y la colaboracion para fa identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Iguaimente lo que s,
establecs en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", estabiece la necesidad del
desarrollo. de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la|
prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establece que para facilitar y fortalecer Ja insercion laboral, las personas podréan obtener certificacion de competencia laboral,

frecidos por i certificadores i en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales
que dsfina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromises snmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje

C Y Pais’ y los d “Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles)
procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codige General Disciplinario y

daranala) av 734 de 2007 v alminas dienndininnes de |2 | av 1474 da 2011 ralasianadac ann st Darashne Nigrinfinarin



Cédigo: GD-F-01

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL {Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION TOLIMA CODIGO: 3421200
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos D ! SOPORTE PROCEDIMIENTO

FORMATO Archivgda Archivo crletwm!lo s
Gestion Central

R R e I T T
El tismpo de retencion serg por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! tramits respectivo; de los cuales dos (2) afios
correspondsran al Archivo de Gestion y tres (3} en Archivo Central; el clerre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiente que le dioj
origen’.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la P no reflsja movimi
scondmicos ylo financieros de 1a entidad, tampoco tiene valer fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la|

P no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el tiempo de retencian en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de |a produccion anual esto en relacion
con el volumen documenta! ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respeclo a fa parte cualitativa de fa muestra)
correspondera aquefios informes que se refieran a las acciones concernientss a la toma de decisiones frete a la direccion,

ion y evaluacion del imi de fas funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion|
sobre o Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcck Territoriales, de la ion trabajadora afiliada al sistema, bajo
fres indi tasas de i f dad laboral y mortalidad. Lai ion restante se eliminara cumplido el tiempo de

{ retencion siguiendo los eriterios descritos en el Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental, una vez se finalice el iempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analago (papel), para fines de consulia interna esta subsstie se
| digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electronico pertenacientss al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conclliacion, 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 seleccionada con fines de conservasion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien|
desarroflara la funciones de ‘proponer la lizacion y mej de fos p imi para la peion, conservacion,
lasi andlisis y distribucion de la di ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministeric, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacian
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52-18

Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Gestion 8s una agrupacion documental que consigna fa gestion realizada por e Grupo de Trabajo,
igualmente |a subserie transmite desds e} nivel operativo-ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccion la informacion sobre el

d fio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de|
cuentas a nivel interno y hacia la comunidad extema.
Tiene valor adminis&raﬁvo toda vez que es evidencia dsl plin de las das al Grupo de Prevencion,
ion, Vigilancia, Control y de F ion de Confiictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundlnamarca Guajira, Hutila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tollma de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143de
2014 articulo 3, literales B y C del articulo 2 relacionadas con gestionar y d f paf y visitas p ivas de p )
sobre el cumplimiento de las normas laborales, de seguridad social en i y riesgos | les, emplec y p ion de los|
trabajadores y en espscial del j foven trabaj; adm Adoptar, desarrollar e implemsntar los programas del Sistema Integrado de Gestién
que en materia de su se y pl informes periddicos sobre los resultados de sus actividades, las
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspecidn, Vigilancia, Control] -
y Gestion Territorial por intermedio det Director Territorial o directamente cuando asi se le sclicite.
La subserie posae valor lagal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el
Congreso de la Repblica y por la Contraloria General de Ia Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual s
reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003, Asi
misma, sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion reafizadas por el Grupo Interno-de Trabajo;:en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las aclMdades desarrolladas por la depandencia; por
ello la documentacion hace parte del posible acervo probatario en caso de investigaci iplinarias por malos manejos puibficos.
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros ds movimiantos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en et Archivo
de Gestion y oche (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuardo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademés, porgue fos
informes de gsstion evidenci: { la asignacicn, la gestion, control y cierre de actividades propias del Grupo; i
que tiene valor sscundario como fuents potencial de cunsulla para las investigaciones relacionadas con admmlstramén publica, el
mejoramiento institucional y en dreas de la historia instituci ieria industrial y sociologi P . Cumplido el tiempo de|
6n en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico

de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenital de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), pa:a fines de consulta interna, esta subserie se|

dlgllallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa ico per i al Grupo de P ion,
i6n, Vigilancia, Contro! y de R ion de Conflictos Concifiacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Catica,

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

En refacion con fa custadia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segun lo normado en la R id 5465 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, los 3 y 5, quien tl

las funciones de “proponer la lizacion y i de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion,

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

responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi a Ministerio, una vez hayal
iminado el proceso de i on".
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* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL

* {Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna sl
saguxmlentu que realiza e! Grupo de Trabajo, en relacion con la p i6n de los derechos laborat bajadt

de los El sexuales,
mujerss, en imisnto de sus

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de fas funciones asignadas at Grupo de Pi ion,
I ion, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resotucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera alsatoria y a partir de muestras
reprasentativas por ssctores econdmicos que permitan verificar las practicas de !a empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en o) articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley
1436 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimiento de las normas laborales en lo individual y|

lectivo, de idad social en pensi y emplso, e imponer las istas en las disposici legales vigentes.|
Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de lal
normatividad laboral respecto de las victimas de! conflicto armado intemo, incorporadas al aparato productivo come trabajadores
dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en s;smcao de s competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccian laboral. Numeral 9 ejercer pi i0 P igil y control sobre emp de

y sobre las entidades de i diacion laboral e imponer las i previstas en Ias POSICi legales vigentes.

La subserie tisne valor legal, porque los documentos que ia comp pueden repl iales de caracter|
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores
publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el amculo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempas de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo,
de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, ef cierre de dicha subserie sera adminisirativo seglin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimients que le dia origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los

- |responder por ef mansjo y conservacion del archivo que le

dg i de p! ion de los derechos laborales refisjan el imi y la gestion de las funciones propias del
Grupoe de Trabajo; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consuita para las investigaciones refacionadas
con administracion y politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con|
los derechos Jaborates. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, sslos documantos se conservaran en su soporte original
y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tai 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 electronico pertenscientes Tiene valor|
administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de tas ft das al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigitancia,
Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Totima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara) |
{as funciones de “proponer la fizacion y mejorami de los p i para la recepcion, conservacion, clasificasion,
analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su apllcacibn en las distintas dependencias, adicionalmente, deber3|
faden las enti adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

culminado e! proceso de liquidacion”.
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2 3 X La subserie de Control de C icaci Oficiales, 8s una agrupacion documental que contiens los documentos que
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionari asi como el imiento a los iempos
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del fimi de las funci i al Grupo de Prevencion,
a peccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Catca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
20114 articwlo 3, litera) By C del articulo 2, relacionadas con “las demds que le sean asi que p ala leza de a|
dependencia”.
56-06 O [instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales Tienen valor legal, loda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden-derschos y obligaci de|
conformidad con &l Acusrde 060 dsl 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalments,
porque los que la p pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles

* |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia {gd--08) (gd--09) PAPEL

procesos disciplinarios, ya que dan cusnta ds las acciones u emisiones ejecutadas por los servidores publicos éncargados de cumplir

con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 can la entrada en vigencia ds arficulo

33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja movimientos|

economicos ylo financieros de fa enfidad, tampoco fiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos|-

de caracter fiscal. : .

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion quien|
que ésta ion d tal, se debe conservas por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se

conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las achiaciones y resuslto el ramite o procedimiento que le dio

origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totafidad ta documentacion dado que los]
soportss documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algun tipo de investigacion.
La informacion consolidada reposa dentro det expediente conforms lo indica Ja TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central,
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60-02

‘Informes : : PAPEL )

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral PAPEL

Pruebas PAPEL

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

Acta de diligencia PAPEL

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es fa agrupacion documenta& que evalua ta gravedad de |a sancion, en|
los casos donde un traba d ie a un empleador, un jefe superior jerarqui diato, un fiero de trabajo o un|
subalterno, por conductas persistsntes y frente a situack i a difundir miedo, intimidacion, terror y;
angustia a causar perjuicio laboral, generar desmofivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley|
1010 de 2006 articulo 2).

Tiene valor administraivo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las funci ignadas al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Canciliacion, de las Direccionss Temtonales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdaba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143
de 2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2, 74 la informacion que en materia de su compstencia
corresponda y 9. tramitar de manera preferente las solicitudss en los asuntos que conoce e} grupo, y verifica el cumplimiento de laj
normatividad laboral respecto de las victimas del conﬂlclo armado interno, incorporadas al aparato productivo como trabajadores;

! di que sean rep por las [ que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan)
uso de los servicios de inspeccion laboral,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en fa Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevanir, corregir y sancionar &l acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo
de acuerdo con Io estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ei trabajo es un derecho y
una obligacion social y goza, en todas sus i de la especial pl ion del Estado y lo regiamentado parciamente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1, igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952
de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo nermado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide o) Codigo
Genaral Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso |aboral. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procadimianto que le dio origen”.

Como estos reflejan investigaci ltas y decisiones sobre temas ds dt ia de pers: y
demastrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar pesjuicio laboral, generar|
desmolivacion en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmadiato, un
compafiero de trabajo o un subaltermo; tadas estas rec i por los trahaj alas emp o pafronos, en el marco de ia)
ley nacional e internacional. Esta subsatie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen;
as fuente potencial para futuras investigaci en éreas de administracion publica, area Isglslanva la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios {aborales, organi i laborales, formacion
para el empleo, sector empi jal, estrategias de ion laboral dentro de un mndelo scondmice y social del pais en un periodo
de tiempo inado. Por ello esta ion se debe y dig o mi 4 en un medio magnético paral
asegurar |a informacién y para posteriores consultas. (garantizando Ia reproduccion de esta dt ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de Ia|
Nacion, en su soparte original.

La produccion documental de dicha subserie 6 registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subssrie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo onico per i a las asi al
Grupo Resolucidn de Conflictos - Coniliacion, de Ias Direcci Territori de Boyac, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion|
parmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviemb
de 2011 articulo 6 numeralss 3y5 quten desanollara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los

p 1 parala peion, consetv 3 ion, andlisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir sy
ion en las distintas dep debera resp por el mansejo y conservacion del archivo que le trasladen)

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion,

las
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60-04

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia
Notificaciones

Recursos de reposicion
Recirsos de apelacion
Recurso de queja
Revocatoria di;ecta
Ejecutoria

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

2
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites reafizados par el Grupo; frente a realizar investigaciones a las
empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus emplsados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja|
de Comp ion, Salarios, ias y i Retiro de manera lrragular de sindicalistas, personas con condiciones de|
discapacidad, mujeres en estado de emb , imiento de |a Ley ds d y Salud sn el trabajo, uso de mano de obra
infant, entre otras i laridad enla tividad laboral Asi mismo lo narmado con el trabajo Infantil,
en virtud del sjercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las al Grupo de P

ion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcsi Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundlnamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucidn 2143 de;
2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2 numerales *10. resolver los recursos de apslacio contra las pi

p de los inspi de trabajo asi ala on en los temas de negaﬁva © iniciar conversaciones en la etapa de
arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el derecho de iacion sindical, de idad con lo}
blacido en los arliculos 433 numeral dos def codigo sustantivo de trabajo y 39 de | ley 50 de 1990 respectivamente y 11. failar en|

primera instancia las investigaciones en asuntos de su competencia”. Literal C del articule 2 Numerales *10. De seguir las
investigaciones que adelantan los inspectores de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas|
asociadas del frabajo empresas de servicios femporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bclsas de empleo dentro del
marco de su competencia. 11. adelantar tas il igaci imponer i a las emp! que yan o fraccion en su
capital justa causa la nomina de salarios para efudir las p ionas de sus trabajad pero el pto el funcionari
12. imponer las sanciones a que haya lugar por despido colectivo en autorizados y arreglar de empresas y suspension ilegal de)
actividades previa instruccion dsl inspsctor 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 los temas asuntos de su ia. 16. facilitar i
técnica y orientar a los empleados y trabajadores sobre la matsria mas efectiva de cumplir con las disposiciones legales. 19. adelantar|
y resoh/er entre conformidad con o previsto en lag normas vigentes y en los temas de su compstencia las investigaciones|
son of de las emp con la afiliacién y pago de parte de! sistema de seguridad social en materia de

pensiones. 20. ejerce !a instruccion y vigitancia sobre las fack de pensionados para P of imi de los|
estatutos y régimen legal debiendo a dar conocer el de las i igaci a lo juridi i en caso de
faridad d realizar el traslado correspondiente. 22.

alguna i cuyo sea ja de ofra
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo at empleador que haya uso indsbido o injustificado de 1a figura emplec ds|
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacién exigible o lo presente con | i fa. 23. Una vez fid:
por sl dlreclor territorial la suscripcion de un acusrdo de formalizacion laboral pedra suspender dar por inado archivar la|

en cualt de lasi ias segfin los por la ley 1610 del 2013 y Jas normas concordantes y 24. Ejercer|
prevencion inspeccion y control sobre ef cumplimiento de las normas que rigen e! trabajo de nifios nifias adolescentes en ef término)
de lsy 1098 del 2006 ¢ imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 det litsral A del articulo dos de la|

p
La subserie tiene valor legat de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; par la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi misme por el cual se reglamenta|
parciaimente el articufo 32 de la Ley 1562 de 2012; o) Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documsntos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinaric de acuardo con o
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
latey 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en [a Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en ef archivo de gestion y ocho (8) en et archivo central. El tiempo de retencidn se|
realizaré una vez se dierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento que le dioj
origen”. ’
Como estos reflefan ir igaci ftas y decist sobre temas salariales, derechos de el no
de los pagos y obligac labores con sus empleados, la!es como ARL, Pensiones, Salud, Ca;a de Compensacion,|

Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindi con condici de di idad, mujeres|
en estado ds embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en sI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

lireaularidades enla ividad laboraf biana, porlos trabai alas en el marco dsl
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Archivo
Central

cT

M

PROCEDIMIENTO

IRequerimientos "1 papEL

Acta de formalizacion laboral PAPEL

Comunicaciones Oficiales PAPEL

Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL

PAPEL

la tey nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen;
es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion pitblica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en retacion con las decisiones sobre estudios laborales, izack indi flictos [aborales, formacion;
para el empleo, sector empresari jias de f ion laboral dentro de un modelo econdmico y sacial del pais en un periodo
de tismpo i Par elio esta ion se debe y digitalizar o microfilmara en un medic magnstico para
asegurar la i ion y para p i ltas. (g izando la rep ion de esta ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de I3
Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogoe (papel}, 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 Confiictes Conclliacion de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funciones de “proponer Ia actualizacion y mejoramients de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis |
distribucion de la d ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dicior nte debera resp
por &l manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inad
8l proceso de Liquidacion,

P
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60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial de citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 12 de 3421200 PIVCRCC

Las Investigacionss Admlmslrauvas. imi s la agrupacion d | que describe los tramites realizados por el Grupo,
donde se p i enel imiento de Ias leyes laboral i de los empleadores a los rabajadores en|
temas de cumpumlento de Jos pagos y oblxgamones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Sa!ud Ca;a de
C ion, Salarios, y ionss. Retiro de manera irregular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en estado de emb i imiento de la Ley de idad y Salud en eI trabajo, uso de mano de cbra|
infantil, entre otras.

Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las das a Grupo de Prevencion,
Inspeccidn, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, da las Direccit Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamatca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a ko indicado en la Resolucion 2143 de;
2014 articulo 3, literal B, articulo 2 numerales *6. Ps i y i sobre los actos alt ios contra 8l derecho de asociacion|
sindical y la negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes de los asuntos que conoce 2l grupo, y|
venﬁcar e cump!1m|enlo de Ia normativa laboral respecto a las victimas del confiicto armado interno incorporadas al aparato

como i que sean reportadas por |as dependsncias o entidades en ef jercicio de su competencia
gi cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral”. Literal C del articulo 2, Numerales 21. Adelantar asistencia ds|

p

caracter preventivo de los centros de trabajo con sl fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir confiictividad y riesgo laboral 22.
sancionar previa investigacion del inspector de frabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
‘emergencia en cumpla con las obligaciones de reports informacian exigible o lo presente con i i ia. 23. Una vez i
por el director territorial la suscripcion de un acuerdo de lizacion laboral podréa der dar por inado archivar la;
investigacion en cualquiera de las instancias segun los establecido por la lsy 1610 del 2013y las normas concordantes y 24. Ejercer|
prevencion inspeccion y control sobre e cumplimisnto de las normas qus figen el trabajo de nifios nifias adolescentes en ef término,
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A det articulo dos de la
presente resolucion,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrelo 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos dosumentos
puedsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2013; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga Ja Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
{a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinaric.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2018 donde se expide sl Cédigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en &l archivo central, El tiempo de retencidn se
realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas fas actuacionss y resuslio o tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos reflgjan i igaci ftas y declsi sobre temas salariales, derechas de , €l no
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compsnsacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera ifregular de sindicalistas, persenas con condiciones de discapacidad, mujeres|
en esiado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de abra infantil, entre otras|
enla tividad faboral | por los ji alasemp en el marco ds

la tey nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histrico en tanto la informacion que contienen|
es fuente potencial para futuras i igac en 4reas de inistracion publica, &rea tegislativa, la historia y sociol y demas
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci indi fi laborales, 0
para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modelo scondmico y social del pais en un periodo]
de tiempo inado. Por effo esta d ion se debe conservan y digitatizar o microfilmara en un medio magnético para
asegurar Ia infe ion y para posteri {o |a reproduccion de esta do ion). Una vez fuido el
tiempo de relencion, al ser una ssrie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subseris se registra en formalo analogo (papel), para fines de consulta internia esta subserie sg
d|gnahza en formatu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes por el Grupo de

F gilancia, Control y de R ion de Conflictas Congiliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca,

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

Caldas, Cauca, Cordoba, Cundlnamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

Documental, segtin lo normado en Ia ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la ac de los procedimi para la recepeion, conservacion, clasificacion, andfisis y

de lad ion del Ministerio v diriair su aplicacion en las distintas dependencias, adicienalmente debera responder



Cédigo:aD-F-M
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 8.0
. Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION TOLIMA cODIGO: 3421200
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales :g:g::g nctivode | Activo | o | e ml ol s PROCEDIMIENTO -

Gastion Central

por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya
@l proceso de Liguidacion.

2 8 * |La subserie Pianes de Accion, es una agrupacion documental que reflsja los abjetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas]
y lineas de actuacién para conssguir esos objetivos y establsce unos intervalos de tismpo que deben cumplirse para que la puesta en
practica del plan sea exitosa.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Talima, de asustdo a ko indicade en (a Resolucion 2143 de
78-08 O |Pianes de Accién *12014 articulo 3, iteral 8, del articulo 2, numeral 8 adoptar, desarrollar e implemantar los programas ds! Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su compstencia se establezcan.

Tiens valor legal, en cumphmrentc de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

78 W |PLANES

de p 6 igacion y sancion de actos de corrupcion y fa efectividad del control de [a gestion pablica. Asi
~ misme de acuerdo a fo que indica en &l Decrelo 2482 de 2012, por el cual ss establecen los fineamientos generales para la
integracion de la plansacion y la gestion. Adicional porque los que la P 1 pueden representar elementos

materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya gue dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidorss publicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
» |Plan de Accion (DE-PD-01-F-02) PAPEL hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Lay 1955 de 2019.

La serie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene ios documentos que la componen no reflsja
eoonomicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos ds retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final serd de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son
N . fuente potsncial para i igaci futuras relagionadas con (a ej on de actividades de! Ministerio, sus metas, porcentajes de
cumplimiento y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte|
original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dxspusslos para tal fin. Se conservan y sej

mlcroﬁlman para ol aseguramiento de la i ion y para posters (Gar do la reproduccion de esta
). Una vez luido ef tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se fealizara su transferencia;
» |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL sacundaria al Archivo Genral de la Nacign, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
. w La produccitn documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulia interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electranico per ientes al Grupo de P ion,
* ion, Vigil , Control y de R ion de Confiictos Conciliacion, de fas Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cotdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Rlsara]dayTollma
En relacian con la custodia de la ion con fines de ) estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segin lo normado en la Resolumon 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y5 qunsn desanollara‘
Iae fimrinnae da *nrannnar |a lizanifn v da inc i nara la Yacifi
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FORMATO

RETENCION
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cT

M

PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

o E I R e ey TR oo vy

analisis y distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas depsndsnmas adicionalmente, deberd|
responder por ef mane;oyconservamon del archivo que le trasladen ias enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayaj

Iminado sl proceso de li

84

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de

concliliacion (asig-1-05) (segun aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 14 de 3421200 PIVC-RCC

Los Procesos de Audiencia carresponde a la serie documental, donde ss registra las pretensiones de las partes que reclaman en
temas de proteccion y riesgos laborales, una vez escuchadas las partes se pueden emitir as actas de fliacién, de no iliacio
o de conciliacion parcial segtn se acuerde entre las partes; de tal manera que estos paldan las fliaci en
materia laboral resoiviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con la mlson de a entidad.

Tiene valor admmxstrahvo toda vez que es evidencia del i de las i das al Grupo de Prevencion,

Vigt , Control y ds R: ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauica,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 “1. Realizar audiencias de fliacian. 4. actuar como conciliadores en los conflictos
rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de ellos, arrendatarios, aparceros, colones y similares|
(articulo 1 del decreto 291 de 1957; articulo 9 de! decreto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989)
La subseris tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual ss modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decrato 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos}
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procssos de caracter disciplinario de acuerdo con lo|
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de|
laLey 1474 ds 2011 relacionadas con e! Derechas Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en laLey 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B} en el archivo central. Ef iempo de retsncion se
realizara una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Como estos d reflejan i igack y dscisi sobre temas i de i el no

de fos pagos y obligaci lahores con sus empleados, ales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y fiquidaciones; ademas del retiro de manera irregular de p con i de di idad, mujeres en
estado de embarazo, i plimi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

enla ividad laboral i tamados por los trabajad alas emp 0 patronos, en|
el marco de la ley nacional e internacional. Esta subsarie adquiere valores secundarios de carécter histérica en tanto I informacion
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admlmstracmn pubhca, area Ieglslatrva la hxsmna y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios I
laborales, formacitn para ef empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modslo econémico y social dell
pais en un petiodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio|
magneético para asegurar la inf ion y para posteri { i ta reproduccion de esta d ion). Una vez|
concluido el tiempo ds retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su ia secundaria al Archivo General|
de [a Nacidn, an su soporte original.
La produccion documental ds dicha subserie se registra en formato anéloge (papel), para fines de consulta interna esta subsene se

Idinitaliza an farmatn PNF nara ar carnardac an driva rarnatas de trahain o enfran f DAr i al Grinn da Py
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Archivo
Central

cT

M
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Constancias de desistimiento PAPEL

Informe de prugbas PAPEL

e o

) ién, Vigih ControlydeP lucion de Conflictos C

o Eoean R

de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narino, Quindio, Risaralda y Tolima,
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normada en la Resolucion 5445 del 16 de navismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroltara la|

fi de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los pr imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d debera d
por el manejo y conservacion del archivo que le las anti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya

ol proceso de Liquidacion,

p

92

92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos 2

Diagnostico PAPEL

Acto administrativo PAPEL

Programa 40 mil primeros empleos PAPEL

Manual Operativo - PAPEL

Pagina 15 de 3421200 PIVC-RCC

La subserie documental Programas 40.000 primsros empleos, es una agrupacion documental que refleja las actividades que se
realizan para facilitar la transicion de Ia poblacion joven entre los procesos de formacién y ! mercado laboral, por medio de la
adquisicion de experiencia relevante en puestos de trabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.
Tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del r‘ iento de las i gl al Grupo de P

ion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacian, ds las Direccionss Territariates de Boyaca, Caldas, Cauca
Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTullma de acuerdo a lo indicado en ta Resolucion 2143 ds|
2014 articulo 3, fiteral C dal articulo 2, Numeral 1 gestionar y desarrollar fias y visitas p ivas de p ion sobre ef

limiento de las normas de idad social en pensiones y riesgos laborales, empleo y proteccion de los trabajadores
y en espacial dsl joven trabajador.
La subserie fiene valor lsgal, porque los que la comp pusden rep I jales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
publicos encargados de cumplir can la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con (3]
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
Ne posee valor contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimi , i de interés.
Con respacto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en e! Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen’. |
Su disposicion final sera de conservacion tolal de acuerdo con lo mencionad o en fa Circutar externa 03 de 2015; puesto que estos|
programas evidencian el de los i trazados para la generacion de empleo a la peblacian joven entre los 18 y 28}
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|

acion plblica, el majorami institucional y en areas de la historia insti ieria industrial y soci

p ial. Cumplido el tismpo de retencion en Archiva Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberan|
ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccién documental de dicha subsstie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consuita interna, esta subserie s
dlgltahza en formatu POF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico pi i al Grupo de P ion,|

Vigilancia, Controt y de Resolucion de Confiictos Coniliacion, de las Direcci Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion|
Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y5, qmsn dasarrollara
las funciones de “propaner la lizacion y mejoramiento de los pi imi para la recep r
andlisis y distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenmas adlcmna!msnle deber3|

responder por el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y al Ministerio, una vez haya|
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92-06

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de fineamientos y politicas
Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a f i V en Etapa Laboral contienen la informacion que traza, proponen, implementan las
estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para fas poblacicnes vulnerables debido a su condicion,
f scca psmologlca soaal cultural politica o econdrmica, como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, parsonas con

negras, i raizales y pal as, adultos mayares, los
bajadores sexuales, fa poblacion LGBT, y en general todas aqusllas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse

discriminadas o vulneradas con énfasis en el sector rural,
Tiene valor admlmstratlvn toda vez que es evidencia del frmi de las das al Grupo-de Prevencion,
ion, Vigl , Control y de Resolucién de Conflictos Conciiacian, de las Direcci Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 dej
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, N 2. Gaesti y Il pafias sean dirigidas a los frabajadores rurales;
infarmales independi y demas p ion laboral i ients prot 5: p ef imiento de las disposici legales
respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de pl io ion vigilancia y confrol en materia de trabajo como|
empleo y Seguridad Social en pensi rigsgos de acusrdo a fas normas vigentss y las poliicas directrices lineamientos|
por el Ministerio de trabajo con e fin de mitigar en la ocurrencia de conflictes y riesgos laborales.

La subssrie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulade en; en la Constitucitn Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establsce
El trabajo es un derecho y una obfigacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Todal
persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente fo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la
cual se expide ef Plan Nacional de D llo, 2010-2014", establece la idad del desarrollo de competencias laborales, como|
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por|
medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establecs que para facilitar y fortalecer la insercion
1aboral, {as personas podran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi certificadores acreditados, en ell
marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los aceleradores
“Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos que la p no reflefa
econdmicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que confiene los documentas que lal
compenen no tisnen valor alguno para dirimir confiictos de cardcter fiscal.

Se propone qus el iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8)
en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez sea modificado, izado o d &l Prog) 2 Paoblaci
Vulnerables en Etapa, segln lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subseris sera administrative segin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado ef (itimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrotlo y componente ETI
- Erradicacion trabajo infantil.

Como estos reflejan las del Grupo de Prevencion, Inspeoaan, Vgllancla y Control, de las Direcciones
Teritoriales en el estudio y consvuomon de programas dirigido iall ap como; los jovenss,

trabajad con di i negras, afrocalombi: raizales y paleng

adultos mayoras los trabajadores ssxuales 1a poblacion LGBTI y en general todas aqusllas comunidades que por su situacion o
condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, qus se dirige en la busqueda e Implementacion ds|
acciones que disminuyan fas brechas en cuanto a oportunidades con equidad faboral para estas pobfaciones , todo ello con |
objetivo contribuir al fortalecimiento {aboral encaminado a mejorar la calidad y tamario de la oferla de formacién para el trabajo y el

humano para poblach I , dirigido por ef Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquisre valores sscundarios de

caracter historico en tanto Ia informacion que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de inistracion:
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

PAPEL

PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Conceptos técnicos

PAPEL

Plan de desarrollo y componente ETi - Erradicacion trabajo infantil PAPEL

piblica, drea | la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formacion para e empleo, estrategias implementadas en materia faboral que contribuyan a msjorar la oferta y calidad labora! aj
poblaciones vulnerables dentro de un modelo sconémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempol
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original, y deberan ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para ta! fin.
La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papet), para fines de consulta |ntarna esta subssrie ss|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenscientss al Grupo de Prevencion,
Inspaccion, Vigilancia, Controt y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Dirscci Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima,

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de canservacion permansnte, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

de *proponer ia izacion y mejoramiente de los pi imi para lareception, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de fa documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas d denci dicionall debera responder|
por &l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado|
&l proceso de Liquidacion.

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

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

trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e! Trabajo, es una agrupacion documenta! que conliens
las evidencias de! imiento a las actividad lacionadas con el Programa Anual del Sistsma de Gestion de fa Seguridad y Salud
en el Trabaje, en cumplimiento de las funciones asignadas.

Tiene valor admlnlstratlvo toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asi &l Grupo de P:

I ion, Vigil , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de tas Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numeral 7 coordinar y ejscutar ias acciones de prevencion, inspeccidn, vigilancia y control en fa
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tiene valor legal, ya que los d fos que p la subserie al imi de legales dsrivados de}
Decreto 1443 de 2014, capitulo IIl articulo 8, numeral 7, sobre las obligaci de los emplead blece que deben disefiar y|
desarrolfar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salug en e! Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp bilidades, recursos y cronograma de actividades,
en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema Ganeral de Riesgos|
Laborales. En este sentido, ios documentos que componen fa subserie, se derivan derechos para trabaj y i paralal
entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya|
que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion,

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los que la P no refleja

sconomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos|
de caracter fiscal.

Con bass en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se un tiempo de
1efencion de veints (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gastion iniciara después del
clerre administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as|
actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e! archiva central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte originat y en su totalidad Ja subserie, toda vez que son fuente
de investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en
cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por ei Archivo General de |a Nacion,

La produccion documental de dicha subsstis se registra en formato analogo {papel), para fines de consuita interna, esta subsstie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss al Grupo de Prevencion,
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|analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionaimente, debera|

i ion, Vigik , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Curdoba Cundxnamarca Gugjira, Huila, Meta, Natific, Quindio, Risaralda y Tolima.

En refacion con |a custodia de fa d ion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segn lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien llara
las funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los procedimienios para la recepcion, conservacion, clasificacion,

responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya|
culminado el proceso ds liquidacion”.

92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

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

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados de! programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Prog deF ion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, linsamientos y estrategias que ’

fusron trazadas en la polifica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en el dmbito de los trabajadores

colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de fos
bajad ianos, frente af pl social de la vul ion de los derechos de los trabajadores y st legitima vigilancia por

medio del Ministerio de! Trabajo, en pro def imi de-la i io en Ios principios de fa accion de un

estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas estrategias pi enelp

se enfucan en Ia ion de Ios de los trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los I iento:

Tiene valor admlmsvahvo toda vez que es idencia del plimi de las i i al Grupo de P
I ion, Vigilancia, Control y de R 6n de Canfiictos Conciliacion, de las Direcci Tarritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nafifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de

2014 anmulo '3, litera) C del articulo 2, 2. Gest y 1l sean dirigidas a los trabajadores rurales

pendi y deméas p ion faboral ir iente prot ,' p el imiento de las disposiciones legales al
respecto , 8. Programar y sjecutar accwnes de pi ion pi i ion vigilancia y control en materia de trabajo como;
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laboralss de acusrdo a las normas wgsntes y las politicas directricas lineamisntos
establecidos por ef Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en ia ocurrencia de confiictos y riesgos laborales y 9. Ejercer prevencion;
inspeccion vigilancia y control sobre empresas temporales y sobre las entidades que realizan actividades en e! laboral & imponer las;
sanciones previstas en |as disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valores legales de acusrdo con lo constituide en: el Articulo 1 de la Constitucion Palitica Colombiana, “Todas las|
personas nacen libres e iguales ante !a ley, recibiran la misma proteccion y trato de fas autoridades y gozardn de los mismos

, libertades y oportuni sin ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacionat o familiar, lengua, religion,
opinion politica o filosofica”. Organizacion Internacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; ‘La Inspeccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar por el imiento de las normas el flo de lai ion tecnica y la jon para
la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho Iaboral’ La Ley 1636 de 2013 "Por medio ds la cual se crea |
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® la de itacion en la empresa mediants la Unidad|
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida oomo un (.}t ismo dentro de las empl que busca M

parael fio laboral en la organizacion p internos de formacion” (art 42 Paragrafo), fa Ley 1450
de 2010 Por la cual se expide el Plan Nacional de D , 2010-2014°, la idad del flo de competencias;
laborales, coma instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por madio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer
Ja insercion laboral, las personas podrdn oblener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que dsfina el Ministerio det Trabgjo,
|gua!ments con eslos documentos puedsn constifuir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter,

ipli de acuerdo afo ido con la Ley 1352 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002

y algunas disposicionas de 1a Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone que sl iempo de retencion documenta sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8)
an el archivo central. E} tempo ds retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion

bara el trabaio. seain lineamientos aubernamentales. El cierre de dicha subserie serd administrativo seein se contemola en el
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Informes de seguimiento programa IVC
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Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el Ultimo tramite administrative reflsjado en Ia tipologia Informa de seguimiento al programal
de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territoriatl.

Como estos d tos reflejan las gias y desarrollados en la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestion Territarial en &l Grupo de Prevencion, /gl , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion de|
\as Direcciones Territoriales, por medio de activi de tacion a la pob del pais qus busca fortalecer la|

peccion, vigilancia, control y p ion de fos de los ianos, con el fin de mejorar cadal
vez mas ‘sus condiciones sociales, economicas y culturales en coordinacion con fas entidades del sector y el Ministerio de Trabajo,
Dadbo la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen
s fuente potencial para futuras i igaci en areas do on publica, area legislativa, |a historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion (aboral deniro de un modelo econdmico y social del pais en un penodo de tiempo determinado. Por ello esta
dacumsn\amon se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para assgurar |a informacion y para posteriores consultas,|
la reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, a ser una sefie de valores|
sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y
digitalss).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientes al Grupo de Prevencidn,
ion, Vigil , Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, ds las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Corduba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Documentat, segiin lo normado en la Resolucton 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara lal
i de *proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la recep conservacion, clasificacion, analisis y|

on de la df ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder
por & manejo y conservacion de! archivo que le trasl las entidades adscritas y vincut al Ministerio, una vez haya culminado|
6! proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud del requerimiento judicial

PAPEL
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la
laci con los 6rganos judiciales como parte de un praceso penal que permiten|

ia en imiento de las fi
la mveshgamon de un proceso o el tramite del procedimiento,
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funci ignadas al Grupo de Prevencion,
I ion, Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Concifiacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, del articule 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los confiictos rurales entre los propietarios of
arrendadores de fierras y los de sllas, d , colonos, similares {articuio 1 de! Decrsto 291 de 1957,
articulo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Decreto 2303 de 1989). Literal C def articulo 2, Numeral 26 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de Ja dependencia.
La subserie tiene valor legal, porque los que la P pueden repl ( de carécter|

p io dentro de posibles procesos disiplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacin con el articulo 30 de [a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fal
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2018 da acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion qus contiene los que la comp no refleja

scondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qua la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de carécter fiscal.

El iempo de retencion sera por diez {10) afios, a parlir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (B} en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo ssgun se

|contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
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