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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

2

La sarie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se consarvan los documentos mediante los cuales se|

p al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
servicios publicos o sjercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 dg
1a Constitucitn.

Tiene valor administrau'vo toda vez que es evidencia dei cumplimisnlo de las funcicnes asi al Grupo de P

] , Control y de Resolucion de Conflictos Congili , de fas Direcci Territoriales de Arauca, Caquetd,
Casanare Chocs, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 5, literal B y C del articulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferente
las solicitudes en los asuntos que conacer el grupo, y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las

victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparate productive como i pendi que sean
reportadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios|
de inspsccion laboral.

La serie tiene valor lagal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta de! cumplimisnto
de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de fa Constitucion Politica Colomblana la Ley 1755 de 2015 que regula todos|
los aspectos del derecho de peticion y s sustituye un titulo del Codigo de P i Administrativo y de lo C
Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “los documentos que contiene la serie podrian constituir. elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario®.

La sena no fiene vanr contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiens los documentos que la componen no refleja

ylo financieros de [a entidad.

El tiempo de retancidn ssra por diez (10} afios, tiempo disp por & Banco T Archivo General de la Nacion, a
partir de la fecha de cisrre de! tramiie respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8)
on Archivo Cenfral; el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas 1as actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Finalizado 8! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una selsccion de! 10% de |a produccion anual, informacion
que sera conservada en su soporte original, esto en relacian con e volumen documental ya que supera 49 unidadss|
documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que
se refieran a las acciones i a la toma de decisi de gran imp ia para la entidad referente a la gestion
necesaria para resolver las p lacionadas con fas funci jecutadas dentro del Grupo de Prevencion, Inspeccion,
Vigilancia, Control y de Resolucion de Coenflictos Conciliacion, Direcci Territori de Arauca, Caqueta, Casanars,
Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado; la informacian restante se
eliminara cumplide el iempo de retencion siguiendo el Acuerde 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizard|
el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss al Grupo de
Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcci Territoriales de Direccil Territoriales de Arauca, Caquets,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado.

En relacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion parmanents, estaré a carge del Grupo de
Administracion Dacumantal, segin lo normada en ta Resolucion 5445 def 16 de naviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y
5, quien desarrollara las funciones de *proponer la lizacién y mejorami de los p imi para la peion,
conservacif)n, {asificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distint

debera resp por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades|
adscmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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ACTAS
Actas de Acreencias Laborales

Comunicacion oficial de citacién -

Acta de acreencia laboraf
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PAPEL

2

8

Las Actas de Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiens las evidencias del seguimiento a las;
i de la dependencia en i ds las funci ionadas con los salarlos, prestaciones souales,

Incapaci y licenuas, d do los que goza un frabajador como ap
de su servido, y so hacen efectivas desde el inicio del contrato hasta su terminacién y pueden estar sujetas a fransaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia del iento de las funcl 3 2l Grupo de P i0
Inspacci6n, Vigitancia, Control y de Resclucién de Confiictos Coneillacion, de fas Direcciones Territoriales de Arauca, Cagusta,
Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urab4 - Apartado, de acuerdo a lo
indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 5, fiteral B del articuo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de
acreencias laboralss. Numeral 5 Efectuar el i onla jacion colactiva en el sector piblico y privado
cuando a eflo haya tugar, de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materfa.

La subserle tiens valor tegal, en cumplimiento del Articulo 36 de Ia Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del
Caodigo del Trabajo. Adicionalmente, porqus los que la p puedan rep

materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Ias acciones u omisiones]

f das por los servidores piblicos ds cumplir con la funcién, en refacién con el articulo 30 ds la loy 734 ds)
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el
arficulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no fiene valor contabls, ya que !a informacion que contiens los documentos que la componen no refleja

i icos ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacién no tiens valor alguno
para dirimir confiictos de caricter fiscal,
Con raspecto a los fismpos de retencitn se debera conservar diez (10) aftos, de los cuales dos (2) afies se conservaran en el
Archivo de Gestién y acho (B) aftos en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contemplal
en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramile o procedimiento qus ls dio|
origen’.
Su disposicién final sera de conservacién total de acuerdo con lo mencionado en la Clrcular externa 03 de 2015; informacion)
que tiene valor secundario como fuente potencial de constita para las investigacionss relacionadas con administracién|
piblica, el mejoramiento insfitucional y en &reas ds la historia institucional, ing industrial, sociclogf: y
procesos laborales. Cumplido el iempo de retendién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos dispuestos pasa tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para finss de consulta interna, estal
subserlo so digzlaﬂza en fonnain PDF para ssr cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electrénico pertenecientes al
Grupo de Pre 6 itn, Vigilancia, Control y de fucién de Conflictos Conciliacion, de fas Direcclones|
Territoriales de Arauca, Caquslé. Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Ofidinas Especiales de Barrancabsrmeja y
Urabé - Apartado.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo dsl Grupo de,
Adrministracién Documental, segiin lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articulo 6, numerales 3|
5, quien dssarroflara las funcionss de "proponsr la fizacion y mek de los i para la 30
conservaion, clasi anélisis y distrib dala 6n del Ministerio y dirigir su apf en [as distinfas

dependenc: diclonalments, debera resp por el mansjo y conssrvacién def archivo que le trasladen las enfidadesf
adscnlas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2
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La subsarie Informes de riesgos taborales es |a agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema General de
Riesgos Laborales de las Dirscoi Territori de la poblacid bajadora afiiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas|
de acci i dad laboral y idad. Todo elio 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 Laborales -ARL, que obedscen a politicas
emanadas por e] Gobiamo Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

Tiane valor administrativo, toda vez que es evi ia del irmi de las i ignadas al Grupo de P
Inspaccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqusts,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo
indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal C de! articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera

)
1

lgatoriay a partir de p ivas por sectores econdmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en
materia de igualdad salarial o remuneracion e impaner las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Cadigo Sustantivo del
Trabajo en cumpfimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el cumplimiento de|
las normas laborales en lo individual y colectivo, de seguridad social en psnsiones y empleo, e imponer las sanciones|

previstas en (as disposici lsgales vigentes, Numeral 6 tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que|
conace 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 repartadas por las depsndencias o entidades
que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan use de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 9 sjercer
prevencion, inspeceion, vigilancia y control sobre empresas de servicios temporales y sobre las entidades de intermediacion
laboral @ impaner las sanci previstas en las disposici legalas vigentes.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde sg

El trabajo es un derecho y una obligacion sacial y goza, en todas sus modalidades, ds |a especial proteccion del
Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspaccion, vigilancia, contral y gestion territorial segln se estipula el
convenio 81 de 1947 de la OTI; *La Inspeccion de! Trabaje es una institucion orientada a velar par el o plimi de las]
normas labarales, el d llo de la i ion técnicay la on para Ja identificacion de vacios y fallos normativos|
&n materia de derecho laboral”. Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacionall
de Desarrolio, 2010-2014", establace la necesidad del desarrollo de competencias {aborales, como instrumentos para
potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de |a
cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral,
las personas padran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el
marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Lahorales 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 Ja equidad y la inclusion social y “Economia Naranjay Cultura', Plan Estratégica Sectorial igualmente con
estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de|
aguerdo a lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide ! Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario,

El iempo de retancion serd por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre de! iramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
correspondaran al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subssrie sera administrativo segiin se
contsmpla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pi i
qua le dio origen”.

La serie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja

econamicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ia)
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Los informes a Entes de Control son documentos que reftejan ef seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones;
Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacidn, la Contraloria General o la
Fiscalia General de la Nacion. Dacumentos de consarvacion fotal, dando cumplimiento a la circular externa 0603 de 2015,
numeral 5.

Tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia del imisnto de las al Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Dirscci Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, det articulo 2 numeral 11 prssemar los |nformas penodlcos sobre)
los resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestion y las i que p ala
Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Controt y Gestion Territorial por Inlermsdlo dei Dlrector Territorial o directamente cuiando]
asi se le solicite. Literal C del articulo 2, numeral 24, *Ejercer p i0 y vigilancia sobre el cumplimiento de las
normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y adolescentes an términos de |a Ley 1098 de 2006 e imponer las sanciones si es|
del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 dei literal A del articulo 2 de 1a presente resolucian.
Estos informes tienen valor legal teda vez qus, las entidades publicas tisnen el deber de entregar los informes que los érganos;
de control le requieran, refacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obligaciones y;
para las entidades piblicas de acuerdo con lo disp en la Constitucion Politica C iana Articulos

119y 278, Los documemos que contiens la serie pueden constifuir ial batorios dentro de posibk
ios, pussto que evidencian las accionss u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de

{mencionada norma’.

cumphr la funcmn $8gUnN lo norma el articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 “por |a cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de fa)

Se propone que el tismpo de retencion de la subserie sea de disz (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminaldgico|
del AGN a partir de |a fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo dg
Gestitn y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “unavez ﬁnallzadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.

La seris tisne valor contable ya que [a inft 6n que cont los que la comp no reflgja

econdmicos y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tiene valores
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de que requi fos entes de control. Como estos|
documentos describen la geshon admmlstrahva y ol proceso de contratacion llevadas a cabo las Direcciones Territoriales,
estos 8 do lo di en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de [a Nacidn.
Esta serie adquiers valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para
futuras invesigaciones en &reas de administracion piblica y judicial, el derecho, la historia y sociclogia, y demas tematicas|
afines en relacion con las disciplinarias y manejo de eni publicas, ademas la evaluacion de politicas en el
mediano y largo ptazo. Cumplido el tiempo 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 dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intera esta
subserie se dlgnahza en fonnatu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscironico pertenecientes al
Grupo de f gitancia, Control y de F ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones
Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y|
Uraba - Apartado.
En refacién con la custodia de la ion con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo ds|
Administracién Documental, segun lo normado en la R: ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5
quien desarrcllara la funciones de “proponer fa lizacion y mejorami de los p imi para la

nservacion, clasificacion, analisis y di ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en fas distintas

d Jenci dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades|
adscmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Li i
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Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Gestidn es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por e! Grupo de Trabajo,
igualmente la subserie fransmite desde el nivel operativo-sjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la informacién
sobre el pefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida qus son una herramienta
de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del i de las al Grupo de P ion,
Inspeccion, Vigitancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos Coniliacion, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caquet,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literales B y C del articulo 2 relacionadas con gestionar y d
y visitas pl ivas de p ion sobre el cumplimi de las normas laborales, de seguridad social en|
pensi y riesgos laborales, empleo y pi ion de los trabajadores y en especial del joven trabajador. Adoptar, desarrollar|
ai los p del Sistema | do de Gesfion que en materia de su compstencia se establezcan y presentar
|informes periédicos sobre los resultados de sus actividades, 1as dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que
considersn pertinentss, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Contro! y Gestion Teritorial por intermedio de! Director|
Territorial o directamente cuando asi ss le salicite.
La subserie posee valor legal, segun lo dispussto Ley 951 de 2005 por Ja cual se crea el acta de informe de gestién normadol
por &l Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Repiiblica sn la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la|
cual se reglamenta |a metedologia para sl Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente Ja Resolucién Organica
5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo|
tnterno de Trabgo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las actividades|
por la ia, por ello la hace parte del posible acerve probatorioc en caso de
investigacionss disciplinarias por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afies se consstvaran en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto sl tramits o procedimisnto que le dio|
origen’”. .
Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en fa Circular extsrna 03 de 2015; ademas,|
porque los informes de gestion evi i fa asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de)
Grupo; informacion que tisne valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion plblica, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologial
empresarial. Cumplido e! iempo ds retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soports original y
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta
bssrie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso slectronico pertenecientes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones
Territoriales de Arauca, Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y|
Uraba - Apartado.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de,
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3|
5, quien desarrallara las funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la 0
consarvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dist
pendenci dicianal debera resp por el manejo y conservacion de! archivo que e trastaden las entidades|
adsoritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,
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componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en)
relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respegto aia parts cualitativa de
la muestra correspondera aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de decisi frete ala

di dinacion y evaluacion del limiento de las funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de
informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora
afiliada al sistema, bajo tres indi  tasas de laboral y mortalidad. La informacion restante se
sliminara cumplido el iempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuto
22, actividad que realizaré el Grupo de Administracién Documental, una vez se finalice el iempo de retencion de subserie en
6l Archivo Central.

La produccion documental de dicha subssfie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema esta
subserie s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electranico

per i al Grupo de P Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las]
Direcciones Territoriales de Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de
Barrancabermsja y Uraba - Apartado. .
En relacién con |a custodia de la doc da con fines de ion permanents, estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun Io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “propener 1a actualizacion y msjoramisnto de los procedimientos para la)

recepeion, conservacion, dlasificacion, analisis y distribucién de fa doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las|
distintas dependenci diciona debera resp por el manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminade ef praceso de Liquidacion
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56

56-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los
documentos que parmiten certificar |a recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el

alos tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funci ignadas al Grupo de P! ion,

Inspsccion, Vigilancia, Control y de Resalucion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta,

Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo}

mdlcado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B y C del articulo 2, relacionadas con *las demas que le sean

que ala leza de la L

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derech bli de

conformidad con el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archrvo General de la Nacmn articulo 8,

El , porque los d que la pueden rep iales de caracter prob

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisi j das por los

pliblicos encargados de cumplir con 1a funcién, en relacion con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de

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

2019,

La subsene no &mne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refigjal
ylo ieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno

para dirimir conflictos de caracter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdoe a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacién quien|

determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afigs, de los cuales dos (2) afios

se conservaran en el Archivo de Gestion y ires (3} afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo

segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o|

procedimiento que le dio origen”,

Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad 1a documentacian dado|

que los soportes documentos que hacen parte de esta subssrie no refieja los elementos suficientes para realizar algin tipo de|

igacion. La i i lidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las|

El proceso de sliminacion, se hara {o indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido
por sI AGN, actividad que realizara ef Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central,

60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comuniqacién oficial reparto o asignacién de investigacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 8 de 342900 PIVC-RCC

La subserie Investigaciones administrativas de acoso iaboral es fa agrupacion documental qus evaliia la gravedad de lal
sancion, an los casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe supsrior jerarquico inmediato, un compafiero de|
trabgjo o un por persistentes y d frente a situaci i a difundir miedo,
intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo
(definicion tomada ds la Ley 1010 de 2006 articulo 2).

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl i de las funci i al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucian de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a Io
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2, numerales 7 tualizada Jair l
qus en materia de sus compstencia corresponda y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conocs|
al grupo, y verifica el cumpfimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas del conflicto armado intsmo,

al aparato productivo como trabajad i que sean rap! por las ias o entidad

que en sjercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral',

La subsarie tiene valor legal de acusrdo con lo esliputado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual ss|
adoptan medidas para prevenir, coregir y sancionar el acaso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones ds|
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 modalidades, de la especial proteccion del Estado y Io|
reglamentado parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente,
estos documentos pueden constituir elementos materiales probaterios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de|
acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2013; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas can el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencién ds diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide |

Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. Et tiempo de|
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52-52 O ({Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

» linforme de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

«  jComunicacidn oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

que

botod

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales, es una agrup

ol segdmsnto que realiza el Grupo do Trabajo, en relacion con la pi i6n de los dt de los
p mujsres, en iento de sus funcl

Tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del N de las funck ignadas al Grupo ds Pr i6n,|
Inspeccion, Vigilancia, Controt y de Resolucion de Conflicios Conciliacién, de las Direcc Terril de Arauca, Caquet,
Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y da las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo
indicado en la Resohucidn 2143 ds 2014 articulo 5, literal C del articulo 2 Numeral 3 reafizar visitas a las empresas de mansral

leatorlay a parfir do D por sactores scondmicos que permitan verificar las practicas de fa empresa en|
materia de igualdad salarial o remuneracién e Imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 5 ejercer Inspeccién, vigilancia y control sobre el cumplimiento de
las normas taborales en lo Individuat y colectivo, de sequridad social en pensiones y empleo, e Imponer las sanciones
p an las disposici legales vigentes. Numeral 6 tamitar de manera praferents las soficitudes en los asuntos qus

conoos ol grupo y verificar ! cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las vicfimas det confiicto armado Intsmo

al aparato p como que sean reportadas por las dt [
que en e}erddo de su compsiencia rsg|stren cuando hagan uso de los servicios de Inspeccion laboral. Numeral 9 ejercer

3 y control sobre empresas de serviclos y sobre las entidades de i
laborai 8 imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie fiens valor legal, porqus los que la comy pusden rep iales de caracter
batorio dentro de posibiss procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los

seMdores publicos encargados de cumplir con ta funcién, en refacion con el articuto 30 de la Isy 734 de 2002 hasta ef 30 de

junio de 2021 con la entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con et articulo 140 Ley 1955

de 2019.

No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de ni confiictos da Interés.

Con respacto a los fismpos de retencién se debera conservar diez {10) aflos, ds los cuales dos (2) afios se conservarén en el

Archivo de Gestién y ocho (B) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla

on ol Acuerdo 02 de 2014, arilculo 10; "una vez finafizadas las actuaciones y resuefto el trémits o procedimiente qus le dio

origen”.

Su disposicin final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto qus!

los informes de imisnto de p i6n de los reflejan of y la gsstién ds las funciones

propias ds! Grupe de Trabaio informacién que tiene valor secundario como fuents polsncial de consulla para las|
con admini y poliicas pibficas, &l mejoramiento instituctonal y en 4reas de la historia

instituciona, y todo o re! do con los derech Cumplido el tismpo de retancién en Archivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y dsberén ser transferides al Archive Hislérico de acusrdo con los
procedimientos dispusestos para ta fin.

La produccién documental de dicha subserle se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta
subserie so digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertanecientes|
Tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia dsl de las funci i al Grupo de P i

Vigilancia, Control y de Resolucidn de Conflictos illacién, de las Dirscciones Territoriales do Arauca,Caqusta
Casanae Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Banancabelmala y Uraba - Apartado.

En relacién con la custodia de la ién con fines de estard a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6, numerales 3y

5, quien desarroliara las funciones de “proponer la i y mejoramisnto de los p 1 para la
conservacion, clas on, andlisis y i6n de la d det y dirigir su apficacién en las disﬂnlas

dicional deber4 resp por ef manejo y consarvacién del archivo que e trasladen las entidades|
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién®.
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Gestion | Central
L - , 2 8 X X Las Investigaciones Administrativas L aborales reflsjan los tramites realizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones a|
O |Investigaciones Administrativas Laborales las empresas por el no cumplimiento de los pagos y obllgamonss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones,
Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con|
condiciones ds discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i imiento ds la Ley de idad y Salud en el trabajo,
* |Denuncia PAPEL uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidads P enla ividad laboral colombiana, Asi mismo Io|

normado con el trabajo Infant, en virtud del ejercicio del pader preferents, en los términos establacidos en el art 32 de la ley
1562 de 2012y su dacreto reglamentario 034 de 2013
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las funci ignadas al Grupe de P ion,
* |Pruebas PAPEL Inspaccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acusrdo a lo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, Literal B, del articulo 2 numerales *10. resclver los recursos de apslacion|
interpuastos contra las providencias proferidas de los insp de trabajo asignados a la dinacion en fos temas de
+ |Asignacion PAPEL negativa e iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el
derecho de asociacion sindical, de conformidad con lo establecido en los articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de|
trabajo y 39 de la ley 50 de 1990 respectivaments y 11. fallar en primera instancia las investigaciones en asuntos de su
compstencia”. Literal C del articulo 2 Numerales *10. De seguir las igaci que adel los insp de trabajo en
o |Autos Cr PAPEL las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y smp i de! trabajo emp de servicios
agancta de gestion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dentro de! marco de su compstencia. 11. adelantar las]
i imponer iones a las emp qus dismi a fraccion en su capital justa causa la nmina de salarios|
para eludir las p i de sus trabajadi pero el pto el funcionari p 12. imponer las sanciones a que
haya lugar por despido colectivo en autorizados y arreglar de empl y ion ilegal de actividades previa i
del inspector de trabajo. 13, imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de madicion ilegal de salarios. 14, fallar
&n primera instancia (as investigaciones en los temas asuntos de su comp ia. 16. facilitar inff ion técnica y orientar aj
los empleados y trabajadores sobre la materia més efectiva de cumplir con las disposiciones legales, 19, adelantar y resolver|
. . X entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su competencia las investigaciones;
= [Resolucién primera instancia PAPEL dministrativas son el de [as emp con la afiliacion y pago de parte del sistema de seguridad social en;
materia de pensionas. 20. ejerca la i ion y vigilancia sobre las } de pensi para bar el
curnpllmlentu da los estatutos y régimen legal deblendu a dar conocer ef de las investi a lo juri
] en caso de alguna i k d cuyo imi sea ia de ofra idad realizar el
» |Notificaciones PAPEL traslado di 22 ionar previa investigacion de! inspector de trabajo aI empleador que haya uso indebido o!
injustificado de la figura emplec de emergencia en cumpla con las ebligach ds reporte inft ion exigible o lo presente]
con incansistencia. 23, Una vez cumplida por &t dlrector territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra
p dar por terminado archivar la investi en cualquisra de las instancias segln los establecido por la ley 1610 del
= 'Recursos de feposicic’)n PAPEL 2013y las normas concordantes y 24. Ejercer prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen
el trabajo de nifios nifias adolescentes en el término de lsy 1098 del 2006 € imponer las sanciones si es el caso acaptando lo
previsto en el numeral 36 del literal A dsl articulo dos de la presente resolucian,
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ta cual se modifica el
* |Recursos de apelacion PAPEL sistoma de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por e! cual se
reglamenta parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos|
documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acusrdo con o establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y|
. i algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Recurso de queja PAPEL Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afias, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el
Codigo General Disciplinario; de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tismpo de
retencion se realizard una vez se cisrren cada de las investigaciones administrativas. El ciefre de dicha subserie seral
administrative segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el

 |Citaciones PAPEL

Revocatoria directa PAPEL tramite o procedimianto que le dio erigen’.
Como estos d refigjan i i ltas y decisiones sobre temas it derechos de rabaj 6l
no cumplimiente de los pagos y obhgacmnes {abares con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de|
. . C: ion, Salarios, as y iones. Retiro de manera irregular de sind con de|
*  |Ejecutoria PAPEL discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de |a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de
obra infantl, entre otras i enla ividad [aboral Namados por los trabajadi
alas empresas, en el marco de la ey nacienal e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico|
" . : en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en éreas de administracion plblica,
°  |Resolucion segunda instancia PAPEL 4rea legistativa, |a historia y sociologia, y demés teméticas afines en relacisn con las decisionss sobre estudios laborales,
i indical fictos laboral on para el empleo, sector empresanal estrategias de formacmn laboral
Aarbra do iim mmndale cnanbdeinn s mmaiol del wnle ce e mariada da Hameea e alle anin e e daha
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Tetencion se realizara una vez se cieren y finalice el procsso de investigacion administrativa de acoso labaral. ti cierre de|
dicha subserie sera inistrativo segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®,
Como estos d reflgjan i igaciones, y decisi sobre temas de d ia de p
y d bles frente a situaci inadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquicoj
linmediato, un compafiero de trabajo o un todas estas i por los jad a las emp 0,
patronos, en el marco de fa lsy nacional e internacional, Esta subserie adquiers valores secundarios de caracter histdrico en|
tanto la informacion que contiensn es fusnte potencial para futuras investigacionss en 4reas de administracién publica, area
lsgislativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios laborales,
jizaci indi flictos |aboral on para el empleo, sactor empresarial, estrategias de formacion laboral

dentro de un modsio econdmico y social del pais en un periodo de tiempo d Por sllo esta d ion se debel

conservan y digitalizar o mi &n un medio ético para asegurar la inf ion y para pi 1

(g |a reproduccion de ssta ion). Una vez ido el tismpo de ion, al ser una serie de valores|

sacundarios, s realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacidn, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna estal
bserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes &

las asignadas al Grupo Resolucion de Conflictas - Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Arauca, Cagueta,

Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmsja y Uraba - Apartado.

En relacion con la custodia de la d con fines de conssrvacion estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documantal, segun lo normado en laR ion 5445 del 16 de novi de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5}

quien desarrollara 1a funciones de “proponer la actualizacion y mejorami de los p irmi paa la i

conssrvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas]
ias, adicionall debera resp por el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidads

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Las Investigaciones Administrativas Prelimi es la que describe los tramites realizados por e
Grupa, donde se pl irregularidades en el imiento de las lsyss b de los emp alos
trabajad en temas de cumplimi de los pagos y igaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones,
Salud, Caja de Comp , Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con|
condiciones de discapacidad, mujeres en estado de emb , incumplimiento de 1a Ley de idad y Salud en el trabajo,
uso de mano de obra infantil, entrs otras.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci asignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccién, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Aratica, Caqueta,
Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabarmeja y Uraba — Apartado, de acuerdo afo
indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, articulo 2 numerales ‘6. Pronunciarse y sancionar sobre los actos]
aleatorios contra el derecho de asociacion sindical y |a negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferents
las solicitudes de los asuntos que conoce al grupe, y verificar sl wmpllm«anto de ta normativa laboral respecto a las victimas;
del conflicto armado interno incorporadas al aparato productivo como que sean reportadas por las
dependsncias o enfidades en el ejercicio de su competsncia reglslren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion
laboral’, Literal C del articulo 2, Ni les 21. Adel, i de caracter p ivo de los centros de trabajo con el fin|
de ejecutar accionas para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22. sancionar previa investigacion del inspector de
trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de Ia figura empleo de emergencia en cumpla con las obhgaclones
de reports informacidn exigible o lo presente con inconsistencia. 23. Una vez cumplida por el director territorial fa
de un acusrdo de formalizacion laboral podra suspender dar por inado archivar la i igacion en cualqmera de las;
{instancias segun los establecido por la ley 1610 dsl 2013 y las normas y 24. Ejercer p insp y
control sobre e! cumplimiento de las normas que rigen el trabajo ds nifios nifias adolescentes en el término de ley 1098 de!
2006 e imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del literal A de! articulo dos de la presente

La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual sg
freglamenta parcialmente e} articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos
documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caractsr 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 disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se prapone un tismpa de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donds se expide el
Codigo General Disciplinario; de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de
retencion se realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempta en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el|
tramite o procedimiento que le dio ongen
Como estas do tos reflejan i i ltas y decisi sobre temas i derechos de frabajadares, e,
no cumplimiento de los pagos y obhgacmnss labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Ca;a de|
Ci ion, Salarios, ias y i Retiro de manera irregular de sindicali can de
d\scapac:dad mujeres en estado de embarazo, incumplimisnto de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de
obra infantil, entre otras i i 1P &n ta normatividad faboral i por los trabajadk
alas empresas, en el marco de la isy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico
en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras i igaci en &reas de administracion plblica,
4rea lagistativa, la historia y ia, y demas tematicas afines en refacion con las decisi sobre estudios laboral
izach indical ictos laborales, i6n para el empleo, sector empresarial, ias de ft ion laboral
dentro de un modelo economico y social del pais en un periodo de fiempo d do. Por eflo asta doct ion se debe|
rvan y digitalizar o mi 3 en un madio ético para asegurar la i ion y para p
(garanti la reproduccion de esta ion). Una vez ido el tismpo de ion, al ser una serie de valores
secundarios, sa realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta)
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes por|
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Di
Territoriales.
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y digitafizar o microfilmara en un medio dtico para asegurar la inft i6n y para posterk

Auto de archivo PAPEL (i izando fa rep 6n de esta d i6n). Una vez concluido el iempo de on, al ser una serie de valores|
sscundarios, se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
ta produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines da consulta interna esta
subserie se digitdiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientss al

Requerimientos PAPEL Grupo ds Prevencidn, Inspeccidn, Vigilanda, Control y ds Rasolucién de Conflictos Candiliacidn de las Direcclones
Territoriales.
En retacién con la custodia de la ién con fines do i6 estard a cargo de! Grupo de
Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5‘

Comunicaciones Oficiales PAPEL quien desarrollara la funciones de ‘proponsr la i6n y mejorami de los procedimi para fa
canservacion, clasi on, anéfisis y distribucién de la ion ded Mini y dirigir su aplicacién en las distintas
d i ficional deberé der por el manefo y conservacién del archivo que’le trasladen fas entidades|
agscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacién.

. Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL
Acta de formatizacion laboral PAPEL
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84-02

PROCESOS DE AUDIENCIA

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 concifiacion (asig-f-

05) (segun aplique)

Constancias de cancelacion

Constancias de desistimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Procesos de Audiencia correspi ala serie d |, donde se registra las pretensiones de fas partes que reclaman
en temas de pl ion y rissgos unavez hadas las partes se pusden emitir las actas de conciliacion, de noj
{canciliacion o de conciliacion parcial segln se acuerde entre las partss; de tal manera que estos documento respaldan las
| conciliaciones en materia laborat resalviendo las diferencias entre patronos y trabajaderes en cumplimisnto con la mision de la
entidad.
Tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a! Grupo de P
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Arauca, Cagueta,|
Casanare, Choco, Putumaye y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acusrdo a lo
indicado en ia Resolucian 2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numerales *1. Realizar audiencias de conciliacion. 4.
actuar como conciliadores en los conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tisrras y los ocupantes de ellos,
arrendatarios, aparceros, colones y similares (articulo 1 del decreto 291 de 1957; articulo 9 de! decrete 703 de 1968; articulo
36 dal decrsto 2303 de 1989)
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con 1a Ley 1562 de 2012 articuios. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de rissgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se
reglamenta parcialments el articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos
documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Discipfinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerda con lo normado en [a Ley 1952 de 2019 donde se expide el
Cadigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. El tiempo ds
retencion se realizara una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie sera administrativo
segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite of
procedimianto que le dio arigen”.
Como estos d tos reflejan i igacit consultas y decisi sobre temas i de , el
no cumplimisente de los pagos y oblngamunes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja ds
Comp ion, Salarios, ias y iones; ademas de refiro de manera irregular de personas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de|
obra infantil, entre ofras i i p enla ividad {aboral por los trabajad,
a las empresas o patronos, en el marco de ia ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de;
caracter histarico en tanto la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de;
on plblica, érea a‘ iva, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las dscisiones sobre
di i dical fictos laborales, ion para el empleo, sector empresarial, estrategias
de formacion Iaboral dsntro de un modelo economloo y social del pais en un periodo de tismpo detarminado. Por elio esta
documen\aclon se debe conservan y digitalizar o 4 en un medio dtico para asegurar la |nformacmn y para|
It i la reproduccion de esta d ion). Una vez 6l tismpo de , al ser
una serie deo va]orss ios, se realizara su tr i daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte
original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papsl), para fines de consulta interna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o correo elsctronico pertenecientss al|
Grupe de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcciones|
Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y|
Uraba - Apartado.
En relacion con fa custodia de la ion con fines de con ion p estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5]
quien desarrollara la funcianes de “proponer la izacion y mejorami de los procedimi para la
conservacion, dlasfficacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dlngir su aplicacion en las distintas

p clas, debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss|

"
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En mlacnon con la cusfmia dsla ién con fines de estard a cargo ded Grupo de
J, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de novnembra da 2011, arficulo 6 numerales 3y 5

quien dssanolaa la funcionss de "proponer la 1 y mej ds los p para la

andisis y distribucion de la ion del Ministeri yd‘rigirsu ion en las distintas|

3

d i debera resp por &l mansjo y conservacidn del archivo que s trasladen las entidades]

adwmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

78 B [PLANES

78-02 3 |Planes de Accibn

* |Plan de Accién (DE-PD-01-F-02)

* |Comunicacién oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL
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La subserie Planes de Accidn, es una agrupacién documental que refleja los ohjetivos numéricos de la entidad, especifica las|
politicas y lineas de actuacién para conseguir esos objefivos y establece unos intervalos de tempo qus debsn cumplirse paral
que |a pussta en practica def plan sea exitosa.

Tana valor adminlstraﬂva, toda vez qus es evidencia del de las funci ignadas al Grupo de Prevencion,|

ion, Vig a, Control y de F i6n de Conflictos Concifl de las Direcck Territoriales de Arauca, Caqusts,
Casana'e, Choc, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, Ktera! B, det arficulo 2, numeral 8 adoptar, desastollar e implementar fos
programas del Sistema Integrado de Gestién que en materia de su compatencia se establezcan.
Tiene valor legal, en curnpﬁnien(o de lo Indicado en 1a Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecsr|
los de p invastigacidn y sancitn de actos de comupcion y la efectividad ded controf de fa gestion
publica. Asi mismo de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecsn los ineamientos|

paralal én de la pl; idnyla gssﬂbn Adiclonall , porque los d que la pueden|
de carécter prob dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

aodones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en refacién con el articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia ds! arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 da 2019.

La seda no tiens vaior ccnlabis, nt fiscal, ya que la informacitn que confiene los documentos que la componen ne reflejal

ylo financieros de I3 entidad.

Con respecto a los lempos de retencion se debsra conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afis en of Archivo Central, el cierre de dicha subserle sera administrativo segin se contempla)
on of Acusrdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuaclones y resuelto e! tramits o procadimiento qus ls dio
origen”,
Su disposician final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qus|
son fuente pofencial para i i futuras con la in do i del Minit sus metas,

des de y modificaci Cumplido & §empo de retencion en Archivo Central, eslos documentos sel

consevvaén en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos|

tfspuastos para tal fin. Se yso para el aseg i de lainfk i y para postark
i la #0n de esta i6n). Una vez fuido ef iempo do ret: , al ser una serle de valores|

sewndanos. se redlizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y,
digitales).

La producdsn documental de dicha serie sa registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserio|
sa i gﬂal‘za en fnnnato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electiénico pertsnecientes al Grupo ds|

Control y de Resolucion de Conflictos C: ion, de las Direcci T de|
Arauca. Caqueté, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espeades do Barrancabsrmeja y Uraba - Apariado.

En relacién con la custodia de la d con fines de ostar a cargo del Grupo dg|
Administracién Documental, segun fo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6, numerales 3|

5, quien desanollaré las funciones de "proponer la ¥ mejorami de los procedimi parala it

, andisis y ion de la ion del Ministerio y dirigir su en las df

denci dicional deberd der por 6! manejo y conservaciin del archivo que le trastaden las entidades

rdnnrding i inmdadan o) iinisbaria i as bonia mrtinada Al nrnaann dn s dd aniin?
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92 B |PROGRAMAS

Programas 40.000 Primeros Empieos
9204 m]

« |Diagndstico

* |Acto administrativo

*  |Programa 40 mil primeros empleos

* |Manual Operativo

* linforme de seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie documental Programas 400-00 primeros empleos, es una agrupacion documental que refija (as actividades que|
s realizan para facilitar la transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio def
1a adquisicion de experisncia relevante en pusstos de frabajo formal, de acuerdo a la resolucion interna 347 de 2015.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las funci ignadas al Grupo de P

ion, Vigilancia, Contro! y de Resolucion de Conflictos Congiliacian, de 1as Direcci Territoriales de Arauca, Caqusta,

Casanare Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo alo
mdrcada enla Resolucion 2143 de 2014 articuto 5, literal C de! artlculo 2 Numeral 1 gesuanar y desarrollar campafias y visitas;

de p ion sobre &l plimi de las normas | les, de idad social en pensi y riesgos|

Pl

empleay p ion de los trabajad y an aspscial del joven trabajador,

La subssrie tiene valor legal, porque los que la pueden rep materiales de caracter|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de ias acciones u omisiones ejecutadas por los|

servidores publicos encargados de cumplir con [a funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de

junio de 2021 con 1a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955

de 2019.

No pases valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tismpos de retencion se dsbera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e}

Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla

on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio

arigen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionad o en la Circutar externa 03 de 2015; pussto qus|

estos programas evidencian e! d llo de los macani trazados para la generacion de empleo a la poblacion joven

anlre Ios 18 y 28 anos ds edad; mformacxon que tiene valor sscundario como fuente potencial de consulta para las|
con ad; ion piiblica, e! mejoramiento instifucional y en 4reas de la historia institucional,

ingenieria industrial y sociologia empresarial. Cumplido el tiempo de rstencién en Archivo Cenfral, estos documentos se|
consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos|
dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge {papel), para fines de consulta intsrna, esta|
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al
Grupe de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Confiictes Conciliacion, de las Dirscciones|
Territoriales de Arauca, Caquetd, Casanare, Chacd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermsja y|
Uraba — Apartado.

En refacion con fa custodia de fa documentacion con fines de conssfvacién parmanents, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y,
5, quien desarrollara las funciones de ‘proponer la actuali y mejoramiento de los pi imi para |a recepcion,
conservacién, ificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disti

i ici debera responder por €l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|

adscmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion*.

92-06 O [Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

*» {Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

PAPEL

PAPEL

Pagina 16 de 342900 PIVC-RCC

Los Prog aP i \ en Etapa Laboral conti lai ion que traza, proponen, i las
estratagias en materia laboral cuyo objativo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a syl
condicion fisica, psxoologlca social, oultural polmca © scondmica, como lo son las poblaciones de los j |ovenes trabajadores,

con idades negras, afrocol raizales y paleng adultos|

yores, los trabajad sexuales. la LGBT!, y en general todas aquellas comunidadss que por su situacion o
condician pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las funci i al Grupo de P A
inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta,
Casanars, Chocd, Pulumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo alo
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 artu:ulo 5, fiteral C del articulo 2, N les 2. Gestionar y d pafias ssan|

dirigidas 3 los | bajad rurales P ydemas ion taboral i iente protegida p el
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M
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Conceptos técnicos

Pian de desarmollo y componente ETI - Emadicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

92-08

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

Proyecto de formulacion def programa

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

Acta

Registro de monitoreo del programa

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Programas Anuales del Slstema de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacion documental qus
contiene las evidencias dsl iento a las activi d wn ol Programa Anual del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en ef Trabajo, en imiento de las

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funcion: ignadas a Grupo de P ion,
Inspaccion, Vigilancia, Control y de Resolucitn de Conflictos Conciliacién, de las Direcet Teritoriales de Arauca, Caqueta,
Casanare, Choot, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal C del articulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar las acciones de
| prevencion, inspaccidn, vigilancia y control en la aplicacion de fas normas de Seguridad y Salud on el Trabajo.

Tiene valor legal, ya que los que P la subssrie den al de fegales|
derivados del Decrato 1443 de 2014, capitulo 1 articulo 8, numeral 7, sobre las de los emp

que deben disefiar y desarrollas un ptan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el S|stsma de|
Gestion de ta Seguridad y Salud en ol Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, resp

de i en concordancia con los estandares minimos dsl Sistema Obligatorio de Garantia de|
Calidad del S|stema General de Rlesgos Laborales. En este sentido, los documentas que compenen la subserie, se derivan|

derechos para y i para la entidad, y los mismos, pusden representar elemantos materiales de
caracter prabatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por
{os servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.

La suhsene no Usns valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no refieja

ylo fi de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion na tiens valor alguno]
para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Dscreto 1072-2015, version i abril 2016, se b un
tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir dal términe de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
iniciara después del cierre administrativo segin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una|
vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documsntacion dos (2) afios en el archive de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, Una vez|

{cumplido et tismpe ds retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda

vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion piblica, para frabajos en estadistica, estudios en salud

ly en imienta con fo ido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General ds la|
Nagion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (paps!), para fines de eonsulta interna, esta} -
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrénico pertenacientes al
Grupo de Prevencion, nspeccion, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Conflictes Conciliacion, de las Direcciones
Territoriales de las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqusta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas
Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo ds|
Administracion Documental, segin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y
5, quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la recepcion,
oonservacién, ificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su apli en las di

debera resp por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades
adscmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”.
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*» |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

» {Cartilla de lineamientos y politicas

* |Estudios sobre derechos fundamentales
« |Iinforme recopilacién nomativa
* |Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulngrables en etapa laboral

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

= |Informe estadisticas cuantitativas

* |Comunclaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

¢ |informes de actividades de programa

* |Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

* |Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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cumplimésnto de las dispositiones legales al respecto , 8. Programar y ejecutar accienes de prevencion promocion inspeccion
vigilancia y control en materia de trabajo como emplso y ridad Socid en p rigsgos lab de acuerdo a las
normas vigentes ¥ las pofiicas blecidos por el de trabajo con el fin de mifigar en la

ia de conflictos y rfesgos lab

La subsaris tiens valor Iegal de acuerdo con fo estipulado en: en fa Constitucién Pofitica de Colombia, Articulo 25, donde ss
establece El trabajo es un derecho y una obligacién soclal y goza, en todas sus modaiidades, de la especial proteccitn del
Estado, Toda persona fiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualments lo qus ss establece en la Leyl|
1450 do 2010 “Por la cual se expide e Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", blece la d del de
; les, como para potenciar la productividad, reducr la pobreza y alcanzar la prosperidad, la|

Ley 1636 do 2013, articulo 43; Por medio de la cual s8 crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece
que para facilitar y fortalecer |a insercién laboral, las parsanas podrén cbtsner certificacién de compstencia labord, ofrecidos
por i cortificadores en of marco de! Esquema Nacional de Cerlificacidn de Compatencias Laboralss
qus dafina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022
eje prioritario *C do Pais’ y los “Hacia la equidad y la inclusién social y "Economia Naranja y Cultura,
Plan Estratégico Sectorial can estos dt pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de|
posibles p de caracler disciplinario de acuerdo a lo establscido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General|
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinasio.
L.a serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisna los que la comp no reflgja
sconbémicos ylo financieros de |a entidad; tampoco fens valor fiscal, ya que la informacion que contiens los decumentos que la|
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Se propane que el fismpo de ratencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho (B) en el archivu central. Bl tiempo de retencion se reallzard una vez sea medificado, actualizado o derogado el
F aP Virlnerables en Etapa, segun lineamienios gubemamentales. E} cierre da dicha subserie sei4|
admlnlsnaﬁvo segun sa contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 reafizado el Ultimo trémite administrativo refisjado en|
la tipologia Plan de dt ilo y comp EN-Er ion trabafo infantil.
Como estos reflsjan las del Grupo de Prevencion, lnspecuon, Vlgﬂanda y Contml do las
Direcciones Temitoriales en e! estudio y de prog dmgldo ibles como;
los jévenes trabaj con di negras, raizales
y palenqueras, adultos mayores, los trabgadores sexuales. Ia poblacitn LGBTI, y en general todas aquefias comunidades que
por su situacion o puedan verse discrimi ineradas, con énfasis en el ssctor rural, qus se dirige en la
[bitsqueda e implementacién de accones que disminuyan Ias brachas en cuanto a oportunidades con equidad faboral para
astas poblacionss , todo ello con el cbistivo ibuir al fortatecimiento faboral do a mejorar la calidad y tamafio de
la oferta de formacion para el trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio def
Trabajo. Esta subserie adquisre valores secundarlos de carcter historico en tanto 1a informacién que contienen es fusnte
jal para futuras | en 4raas de administracion piblica, drea tegish: 1a historla y sociologia, y demas]
tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, formacién para o empleo, estrategias
en materia laboral que contribuyan a mejorar la ofertay calidad laboral a poblacionss vulnerables dentro de un|
modsfo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido &l Usmpo de retencidn en Archivo
Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo
con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intema esta
subserle se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo sleciénico pertenacientss al
Grupo de Pravencion, Inspeccidn, Vigilancia, Confrol y do Resolucién de Conflictos Concillacién, de las Direcciones
Territoriates.
En relacién con la custodia de !a documentacién con fines de conssrvacidn permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segtin lo normado en la R 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5
quien desarroliara ta funcones de *proponsr la dizacién y mej de los p i para la
conservadén, | ion, andlisis y én de la ion det y dirigir su apfi en las distintas
debera resp por el mansjo y conservacion dsl archivo que Ie rasladen las entidades|
adscnlas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacién.
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« |Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

* |Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacidn, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna estal
subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenscisntes al
Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y da R i6n de Conflictos Conciliacion, ontrol de fas Di
Territoriales.
En relacion con la custedia de la ion con fines de conservaci te, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Rssolucmn 5445 del 16 do nowembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5
quien dssalrollara la funciones de “praponer la lizacion y mej i de fos procedimi para la p
jon, clasificacion, analisis y distribucion de fa d del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas
ias, adicional debera responder por el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades]
Iminado e! proceso de Li

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

* |Comunicacion oficial de solicitud del requerimiento judicial PAPEL

Pagina 20 de 342900 PIVC-RCC

LosR imi ici 85 Una agrupacio | que contiens las evidencias del imiento a las
de [a dep ia en imiento de las fi laci oon los drganos judiciales como parte de un proceso penal|
que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del procadimisnto.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las funci ignadas af Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Congiliaion, de las Direcci Terriloriales de Arauca, Caguata,
Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba — Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 5, literal B, del articulo 2 numeral 4 actuar coma conciliadores en los conflictos
rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los ocup: de ellas, datari , colonos, simil
(articulo 1 del Decreto 291 de 1957; articulo 9 de! Decreto 703 de 1968; articulo 36 del 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 dependencia,
La subseris tisne valor legal, porque los d que ta comp puaeden rep! ) materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articuls 140 Ley 1955)
de 2019.
La subsene no nane valor contabls, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componen no reflgja
ylo fi de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion no fiene valor algunol
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios,
corresponderan al Archivo de Gestion y acho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun s
(contempla en el Acusrds 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento,
que Is dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que superal
las 50 unidades dt anuales v seleccio i teniendo en cuenta aausllos expadientss aus tenaan alauna
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92-20

Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestién Termitorial

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

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacién y actualizacion del programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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2

La subssrie Progl de Pr 40 ilancia, Control y Gestidn Territorial, registran las directrices, fneamiantos y
estrateglas que fueron trazadas en la poﬂﬂca publ'ca de Pravencion, Vigitancia, Control y Gestion, aplicadas en ef mbito de
los trabajadores colombianos ya sea a nive! da zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger

los de los trabajack frente al problema social de la vulneracién de los hos da los trabaj

y su legitima vigilancia por medio del Ministario del Traba]o en pro dsl iento de la inspeccid enlos

principios de la accitn de un estado social de derecho, dt participativo y do; cuyas estrategf:
programaticas desarrofladas en el programa se enfocan enlap ion de los de los frabaj en marco da la
complejidad laboral a partir de los i i des e i Jonal
Tlene valor administrafivo, toda vez que es evidencia del i de las it ignadas a Grupo de Pre i6

én, Vigilancia, Control y de Resolucién de Confiictos Conciliacién, de las Direcciones T do Arauca, Caqueta

Casanare, Chocé Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermefa y Uraba - Apartado, de acuerdo a lo|
indicado en Ia Resotucitn 2143 de 2014 articulo 5, literat C del arficulo 2, Numerales 2. Gestionar y desairoflar campaﬁas saan
igidas 3 los trabajad turales informalas indi y dsmas poblacion laboral i i p 6l
cumplimisnto de |as disposiciones legales al rsspectn B. Programar y ejecutar acclones de prevanenon womon lnspewén
vigilancia y confrol en materia de habajo como smp!eo y idad Social en pensi riesgos taborales de acuerdo a las

normas vigentes y las politicas directrk por el Mini de trabajo con &l fin de mifigar en la

ia do y riesgos les y 9. Ejercer pi ' i y confrol sobre t

y sobre las entidades que reafizan actividades en el laboral e imponer las sanciones previstas en las disposiciones legales
vigentss.

La subserie tiene valores lsgales de acusrde con fo constifuido en: ef Articulo 1 de la Constitucién Polltica Colombiana, Todas|
las personas nacen [i I‘bres @ iguales ante fa lsy, recibiran la misma proteccitn y trato de Ias autoridades y gozaran ds los|
mismos 1 y op dades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, arigen nacional o familiar,
lengua, religién, opinién polltlca o filostfica’. Organizacién Internacional del Trabajo (OT1), convenio 81 de 1947; 1.a
Inspeccion del Trabajo es una Institucidn orientada a velar por el isnto de las normas laborales, el desarrollo ds I3,

inf idn técnica y la ibn para la Identificacidn de vacios y faflos normativos en materia de derecho laboral’, La
Ley 1636 de 2013 “Por medio ds la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® reconocs la modafidad
de ion en la smprasa medlants fa Unidad Vocacional de Ap 23je en la Empresa -UVAE-, definida como un *(..)

*mecanismo denfro de las emp que busca d idades para of d fio laboral en la

p internos de ft i6n” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de|
D flo, 2010-2014", la idad det d de des, como Insin para p iar tal

produciividad, reducir 1a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, aﬂlculo 43; "Por medio ds ta cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombla® establece que para facilitar y fortalecer la Insercion laboral, las personas|
podran obterer cerfificacién de comp |aboral, ofrecidos por i certificadores acreditados, en el marco dsl|
Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio det Trabajo, iguaments con estos|
|documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter discipiinario de
acuerdo a jo establacido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y|
aigunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Discipfinario.

Se propone qus el tiempo da retencién documental sea el de disz (10) de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestién y|
ocho (8) en el archivo central. Ef tiempo de refencion se reafizars una vez sea modificada, actuafizada o derogada of
programa de formacién para el rabajo, segin lineamientos gubernamentales. Bl ciere de dicha subserie serd administrafivo|

segiin s contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el iltimo tramite reflgjado en la f
Informa de al prog ds Inspeccin, Vigilandi OontrdyGesﬂén Tewmitorial,

Como estos reflejan las gias y flados en la 6n del Programa de Prevencién,
Viglancla, Contro) y Gestion Territorial en ef Grupo de Prevencién, Inspeccién, Vigiancia, Control y da Resduwn de

Conflictos Conciliacién de tas Direcch T por medio de activi de itacion a la p in ir

del pais que busca fortalscer fa igilancia, control y p delos d dolos trabajad
colombianes, con el fin de mejorar cada v6Z MAs sus socidles, ¥ en dinacién con las]
des det sector y el Ministerio de Trabajo. Dado Ia anterior informacién esta subserie adquisre valores secundarios de|

carcter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras lnvestigaciones en &reas de|

ion piblica, area legish la histeria y sociologfa, y demas tematicas afines en refacion con tas decisiones sobro|
sstudios laborales, formacién para el empleo, sector emp ial, ias de ion laboral dentro ds un modelo
econdmico y social dsl pals en un periodo do tismpo d do. Por eflo esta d ion se debe Ny

|digitalizar en un medio magnético para asegurar fa Inft 6 ypaza izando la duccién de|

esta d ). Una vez huido el tlempo ds , & ser una serie de valores sscundarios, se realizara syl
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