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Las Actas ds Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiens las evidencias dsl seguimiento a las actividades de|
la dependencia en de las fi con los salarios, pl i sociales, i y licencias,

d dos e i izac de los que goza un trabajador como contraprestacitn de su servicio, y se hacen efactivas|

desda sl inicio de! contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi al Grupo de Prevencion,

[ ilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordnba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifie, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a [0 indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articuto 3, literal B del articulo 2 , Numeral 3 slaborar y aprobar las actas de acreencias laborales. Numeral 5 Efectuar el
acompafiamiento en la negociacion colectiva en el sactor plblico y privado cuando a ello haya lugar, de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la mataria.

La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de! Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogo los articulos 157 y 345 de! Codigo

Si ivo del Trabajo. Adicit porque los d qus la componen 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 funcién, en relacion con el articulo 30 da la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo can e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiane los d que fa comp no refleja i
scondmicos y/o financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos|
de caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retsncion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivol
ds Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie seré administrative segun se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposicitn final sera de conservacion total de acuerdoe con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que
tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con admlmstracwn publica, el
mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologi pi y laboral

Cumplido el tismpo ds retencion en Archivo Central, estos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser|

al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
dlgxtahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico p i al Grupo de P

, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacién, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cordoba Cundmamama Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segun lo normado en fa Rssolucmn 5445 del 16 de noviembre ds 2011, articuto 6, numerales 3y 5, quien desarrollara
las funciones de “propaner fa actualizacion y msj i de los p imi para la jon, conservacion,
analisis y distribucion de la di on del Ministerio y dirigir su ,' ion en las distintas dependencias, adicionalmsnte, dsbera

ponder por el manejo y acian del archivo que le trasladen las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez hayal
culminado el proceso de liquidacion”.
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DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticin

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

La serie Derechos de Peficion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediants los cuales se
presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ants las autoridades o ante los particutares que prestan servicios
plblicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas pron(asy oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la Constitucion,
Tlens valor admlnlstratrvo toda vez que es evidencia del i de las das al Grupo de P

gilancia, Control y de Resolucidn de Conflictos Conciliacidn, Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdaba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral By C de! articulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferents las soficitudes en los asuntos que conocer el
grupo, y verificar el cumphmxsntn de la normatividad laboral respacto de las victimas del confiicto armado intemo, incorporadas al
aparato produciivo como d i que sean reportadas por las o entidades que en ejercicio de su|
competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspsccién taboral.
La serie tiene valor lsga), ya que fa informacion que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta del cumplimiento de;
normas superiores siguiendo el Articulo 23 de a Constitucion Politica Colombiana, ta Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos
del derecho de peticion y se susfituye un titulo del Codige de Pi Administrativo y de lo Ct joso Administrativo Ley|
1437 de 2014, Titulo 11 "los documentos qus contiene |a serie podrian constituir sler i p ios dentro ds posibls
procesos de caraoter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que lainformacién que contiene los documsntos que fa componen no refleja movimientosy
economicos y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retencion serd por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Bance Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de|
1a fecha de cietre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestidn y ocho (8) en Archivo
Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin ss contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuetto 6! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10% de la produccion anual, informacién que
seré conservada en su soporte original, esto en refacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el
afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones
conoermantes a la toma de decisiones ds gran importancia para la entidad referents a la gestion necesaria para resolver las|

das con (as funci das dentro de! Grupo de P ion, ion, Vigilancia, Controly de R

de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales ds Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima; la informacién restante se eliminara cumplido sl tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del|
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara st Grupo de Administracion Dacumental en Archivo Central,

La produccién documental de dicha serie se registra en formato anélogo (papsl), para ﬁnes ds consulta interna, esta serie se digitaliza)
en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electré per i al Grupo de P ion,|
Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guaiira, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Telima.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numeralss 3y 5, qulen desanollara

las funciones de ‘proponer la actualizacion y ms;uramlentn de los p para la peion, ion, ),
analisis y distribucion de Ia d jon del Mini y dirigir su r' ion en las distintas dependencias, adicionalments, deberd
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasl las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez hayal

culminado el proceso de liquidacion™.
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Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a entes de control

Comunicacion oficiat oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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3 " y Tip! n FORMATO | Archivods | Aschivo crl el m D s
Gestion Central
—t
Los informes a Entas de Control son documantos que refisjan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las Direcciones
2 Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacién, la Contraloria General o la Fiscalial
§ INFORMES General de |la Nacion. Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor admlmstratlvo toda vez que es evidencia de! imi de las i ignadas al Grupo de Pi 1
2 8 X X ion, Vigil , Control y de Resolucion de Confiictos Canciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Telima, de acuerdo a lo indicado en la Resoluclon 2143 dg|
'§2-02 Informes a Entes de Control 2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 numeral 11 presentar los informes p sobre los resultados de sus las

dificultades y logros de su gestion y las consideracianes que consideren pertinentss, a la Dirsccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por |nlermed|o del Director Territorial o directamente cuando asi s le solicite. Literal C de! articulo 2, numeral 24,
“Ejercer p io y vigilancia sobre &! imiento de las normas que rigen el trabajo de nifias, nifios y adolescentss|
en términos de la Ley 1098 de 2006 e imponer las sanciones si es del caso, exceptuando lo previsto en el numeral 36 del literal A del
articulo 2 de la presente resolucion.

Estos informes tienen valor legal toda vez qus, las entidades publicas fienen el deber de entregar los informes que los érganos de
control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de fo cual se derivan obligaciones y responsabilidades para fas|
entidades pilblicas de acuerdo con lo di an la Constitucion Politica Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que|
contiens |a serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de pasibles pracesos disciplinarios, puesto que

id las acciones u omisi desarrolladas por los servidores encargados de cumplir (a funcion segun fo norma el articulo 30|
de Ia Ley 734 de 2002 *por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la i norma’.
Se propone que ef tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminolégico del
AGN a partir de la facha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y ochol
(8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimisnto que fe dio origen”.
La serie tiene valor contable ya que la inft ion que i los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos tisne valores paral
dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contisnan los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como estos d
describen Ja gestion administrativa y e! proceso de contratacion levadas a cabo las Direcci Territori estos d $8
conservaran siguiendo lo dispussto en 1a Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de 1a Nacion. Esta serie adquiere valores

darios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigacionss en areas dey
admunlslracwn plblica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones

y mansjo de enti piiblicas, ademés la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido ef tiempo de
retencion en Archive Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Historico
de acuerda con las procedimientos dispuestos para tal fin.

La praduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta interna esta subserie se|
dlgllallza en formalo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecironico pertenecientes al Grupo de

P gl , Contro! y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien dssarrollara ||

de "proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la ion del Ministerio y dirigir su

on en las distintas dep i dici debsra
por el manejo y cansarvacion del archive que la trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya
6l procaso de Liquidacion.
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52-10 Informes de Analisis de Riesgo Laboral

La subserie Informes de rissgos laborales es la agrupacion documental que contiens informacion sobre el Sistema General de|
Riesgos Laborales de las Direcc Territoriales, de la ion trabaj afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de
accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir sl impacto de las actividades de promocion |
prevencion que se realizan en las empresas, y fas Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, qus obedecen a politicas emanadas|
por el Gobierno Nacional {Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plirmi de las al Grupo de P
h ion, Vigilancia, Control y de Resofucidn de Conflictes Concifiacion, ds las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Catica,
Cordoba, Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras
representativas por sectores econdmicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cumplimiento de la Ley
1496 de 2011. Numeral 5 sjercer inspeccion, vigilancia y control sabre el cumplimiento de las normas laborales en lo individual y
colectivo, de seguridad social en pensiones y empleo, e imponer fas i previstas en las disposici legates vigentes.
Numeral 6 tramitar de manera preferents las soficitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la
d laboral respecto de las victimas del conflicto armado intemo, incorporadas al aparato productivo como trabajadores|
di que sean reps por las dependencias o enti que en ejsrcmlo de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspsccién laboral. Numeral 9 ejercer pi ion, insp igil y control sobre emp de servicios|
temporales y sobre las entidades de intermediacion laboral e imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipuado en; en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se
El frabajo es un derecho y una obllgaclon social y goza, en todas sus i de fa especial p ion del Estado. Asi mismo lo
do en temas de insp jlancia, control y gestion territorial segin se ssnpula el convenio 81 de 1947 de fa OT); “La]
* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL Inspeccion del Trabajo es unai avelar por el i de las normas |; les, el d lio de lai
técnica y la cotaboracion para la identificacion de vaios y fallos normativos en materia de derecho laboraf”. Igualmente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014", blecs la idad del
desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la
pr i la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio ds Ja cual se crea el mecanisme ds proteccion al cesante sn Colombia®
establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral,
frecidos por i certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales|
i i i L que deﬁna e Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados sn et Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje
* |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL C do Pais” y los *Hacia la equidad y a inclusién socidl y. 'Eoonomla Naranja y Cultura’, Plan
Esvateglcn Sectorial iguaimente con estos documentos puedsn constituir el probatorios dentro de posibl
procesos de cardcter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Dlsqpllnario y
darnna la | av 734 ra 92 v alminas dignncirionas da 1a ) ay 1474 ds M1 relacinnadas ran al Nerachns Nissinlinarin

» |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL
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SELEE
EI tiempo de retencién sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del.tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderdn al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
arigen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiens ios que la ponen no refleja

acondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que ial
componan no tienen valor alguno para dirimir conflictos 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 respecto a la parte cualitativa de la musstral
correspondera aquellos informes que ss refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion,

T oo e T e e e

y evaluacion del imiento de las funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion
sobre el Sistema General de Rlasgos Laborales sn las Dirscci Territariales, de la poblacit ajadora afiliada al sistema, bajo|
tresi dores; tasas de f d laboral y mortalidad, La informacion restante se eliminara cumplido el tismpo de

io los criterios descritos en el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo del

Administracion Documental, una vez se finalice el ismpo de retsncion de subseris en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie sa registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electranico pertenecientes al
Grupo ds Pravencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de
Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de ta documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de!
Administracion Documental, segun lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien|
desarrollara la funciones de “proponer la izacion y mej i de los p imil para la conservacion,

andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservauxon del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al
una vez haya culminado el proceso de Liquid:
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Informes de Gestion

Comunicacin oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficlo remisoric

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion d que igna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo,
igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-ejscutivo, hasta los mas altos niveles de direccién fa informacion scbre el
desempefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de
cusntas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i ignadas al Grupo de Pi ien,|
in, Vigilancia, Control y de Resolucion de Canflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca;
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tollma, de acuerdo a lo indicado en Ia Resolucion 2143 dg
2014 articulo 3, literales B y C del articule 2 refacionadas con gestionar y i pafas y visitas p ivas de p
sobre sl cumplimiento de las normas laborales, de idad social en pensit y riesgos Jaborales, empleo y pi ion de los
trabajadores y en especial del j Joven 3jador, Adoptar, d llar o i los programas del Sistema Integrado de Gestion
que en matstia de Su comp se yp informes periodicos sobre los ltados de sus des, las;
dificultades y logros de su gestion y las i i que i 1 perti , ala Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial o dirsctamente cuando asi se e solicite.
La subsetie poses valor legal, segin lo dispuesto Ley 351 de 2005 por la cual se crea e acta de informe de gestion normado por el
Congreso de la Repiblica y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucién Organica 5674 da 2008, por fa cual se
reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003, Asi
mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestién realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, an
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia ta gestion anual de las actividad: por la dependencia, por|
ello la documentacion hace parte de! posible acervo probatorio en caso de investigaci isciplinarias por malos mansjos piblicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registras de movimi bles, ni lictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, e 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 segiin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los
de gestion evidenci Imente la asignacion, la gestién, control y cisrre de actividades propias del Grupo; informacion

que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones retacionadas con administracion publica, el
mejoramiente institucional y en areas de la historia i l, i ia industrial y sociologia smp jal. Cumplido el iempo de|
retencion en Archivo Cantral, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico|
de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg|
d|g|tahza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Prevencion,

g , Control y de F ion de Conflictos Conciliacion, de fas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,

Cordoba, Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTohma
En relacidn con la custodia de la d i6n con fines de conser estaré a cargo def Grupo de Administracin)
Documental, segiin lo normado en Ja Resolucion 5445 def 16 de naviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn llara|
las funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p. i para |a recepcion, conservacion, clasificacion,
analisis y distribucién de Ja d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera
p por el manejo y conssrvaclcn del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministetio, una vez haya

do el proceso de li
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52-52 O |Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

* |Comunicacidn oficial de solicitud de informacion PAPEL

¢ |Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie Informas de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrup | que el
segulmlenlo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos taborales de los trabajadores sexuales,

mujeres, en imiento de sus

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal imi de las

Y
g

al Grupo de Prevencion,

, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C de! arficulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a parlir de muestras
representativas por sectores economicos que permitan verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial of
remuneracion e imponer las sanciones sefialadas en el articulo 486 del Codigo ivo del Trabajo en cumplimiento ds la Ley
1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigiiancia y control sobre el cumplimiento de las normas laborales en fo individual y|

lactivo, de seguridad social en pensi y empleo, & imponer las i previstas en las disposici legales vigentes.|
Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce e! grupo y verificar ef cumplimiento de a|
normatividad laboral respacto de las victimas de! conflicto armado interno, incarporadas al aparato productivo como trabajadores

d que sean rep por las d dencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan|
uso de los servicios de inspaccidn laboral. Numsral 9 ejercer prevencion, inspeccion, wgllanma y control sobre empresas de servicios

p y sobre las enti dei diacion laboral e imponer las sanci p en las posici legales vigentes,
La subssrie tiene valor legal, porque los d: que la p pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
plblicos encargados de cumptir con la funcién, en relacion can el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con lal
entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de !a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respacto a los tismpos de retencién 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 segln se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto qua los|

de irmi dep ion de los hos laborales reflejan el plimi y la gestion de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; infurmaclun que tiene valor secundario como fuents potencial de consulta para las investigaciones relacionadas|
con administracion y politicas piblicas, el mejoramiento insfitucional y en éreas de la historia insfitucional, y todo lo refacionado con
los derechos laborales. 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 dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes Tiene valor|
administrativo, toda vez qus es evidencia de! imiento de las funci ig al Grupo de P i ion, Vigil
Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Territori de Boyaca, Caldas Cauca, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindic, Risaralday Tolima.
En relacion con ta custodia de la documentacion con finas de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién)
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y5, quisn d llara
{as funciones de "proponer la actualizacién y mejoramiento de los pi imi para la peion, cons ificacio
analisis y distribucion de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenmas adnomnalmsnte debera
responder por el manejo y conservacion del archivo que le las

idades adscritas y vi al Ministerio, una vez hayal
iminado el proceso de i
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§6 INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales

* |Planillas de entrega y recepcion de Comespondencia (gd--08) (gd-f-09) PAPEL

La subserie de Controf de C: icaci Oficiales, es una agrupacién documental que contiene los documentos gue)
permiten certificar |a recepcion de los documentos, por parte de los fi i tes, asi como e imiento a los tiempos|
de respuesta de las comunicaciones recibidas,

Tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia dal cumplimi de las i ignadas al Gtupo de P

i6n, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nario, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo alo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 aticuto 3, literal B y C del articulo 2, relacionadas con las demas que le sean asignadas que correspondan a la naturaleza de 1a)
dependencia”.
Tienen valor legal, toda vez que ds los decumentos que componen la subserie se desp! y obligaci do|
conformidad con e Acusrdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de ta Nacion, articulo 8, Adicionalmente,
porque los documentos que la p pusden rep! i de carécter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidaras pliblicos encargados de curnplir|
con la funcién, en relacian con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo|
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019.

La subserle no tiens valor contable, ya qus la informacin que contiens los d tos que la no reflgja
econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque a informacin no tiens valor alguno para dirimir confiictos|
de carécter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion quien!

det que ésta agrupacion d tal, se debe ar 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 sera administrativo segun se)
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas as actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que e dio
origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en st totalidad la documentacion dado que los|
soportes documentos qus hacen parte de esta subserie no reflsja los elementos suficientes para realizar algiin tipo de investigacién.
Lainformacion consolidada reposa dentro del expedients conforme (o indicata TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|
sliminacion, se hara confarme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documsntal en ef Archivo Central.
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60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto ¢ asignacion de investigacion

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subssrie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalita la gravedad de la sancion, en

los casos donds un ji d ie a un laador, un jefe supsrior jerarqui un de trabgje o un

por persi y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir (a renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley
1010 de 2006 articulo 2),

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

Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacién, de las Direcc Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,

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

de 2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2, numerales 7 i lai ion que en materia de su compstencia

corresponda y 9, tramitar de manera preferents las solicitudes en los asunios que conoce el grupo, y verifica el cumplimiento de Ia
ividad laboral respacto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato producti bajad

{uso de los servicios de inspeccion laboral’,

como i
|depsndientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan

La subssrie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enerc). Por madio de Ia cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otras hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo
de acusrdo con lo estiputado en; en la Constitucion Politica de Colombia, Articuto 25, donde se establece El frabajo es un derecho y
una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial p ion del Estado y lo reglamentado parcialmente ef
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3,1.1, igualmente, estos documsntos pueden constituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852
de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con |o normado en la Ley 1952 de 2019 donde sa expide el Cddigo
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central. Ef iempo de retencion se|
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el iramite of
procedimiento que le dio origen”.

Como estos reflejan i igaci ltas y decisi sobre temas de dt ia de p y
demostrables frente a situaciones encaminadas 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 supsrior jerarquico inmediato, un|

mpafiero de trabajo o un subalterno; todas estas recl i por fos trabajadores a fas empresas o pafronos, en sl marco de la!
ley nacional e intemacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que confienen
es fuente potencial para futuras investigaciones en reas de administracion pablica, area legislativa, fa historia y sociologia, y demas
ternéticas afines en relacion con las decisi sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion|
para el emplao, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social de! pais en un periodo|
de tiempo d do. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para|

la i ion y para posteri itas. (garantizando la rep 6n de esta ion). Una vez luido el
tismpo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizard su transferencia sscundaria al Archivo General de la|
Nacion, en su soparte original.
L.a produccitn documental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscironico pi i a las asi| al
Grupe Resolucién de Conflictas - Conciliacion, de las Direcci Terrtitori 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|
permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segn lo normado en la R ion 5445 del 16 de
ds 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los|

p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la do ion dal Ministerio y dirigir su
on en las distintas dep i i debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen|
Iminado el proceso de Liquidacio

las enti adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya
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Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncla

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocaforia directa

Ejecutoria

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por el Grupo; frente a realizar investigaciones a las|
empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligacianes labares con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja
de Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con condici de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimianto de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obraj
infantil, entre otrasi ladas en la ividad taboral colombiana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil,
en virtud del ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
io 034 de 2013.

Tiene va!or administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i asignadas al Grupo ds Prevencion,|

h ilancia, Control y de Resolucién ds Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyac, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, Litsral B, del articulo 2 numeralas "0, resalver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias}

idas de los insp de trabajo asignados ala inacion en los temas de negativa e iniciar conversacionss en 1a etapa de

ansg!o directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el darecho de asociacion sindical, de conformidad con lo
on los articutos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y 39 de ta ley 50 de 1990 respectivamente y 11. fallar en

pnmera instancia las investigaciones en asuntos de su competencia”. Literal C del articulo 2 Numeralss *10. De seguir las|
figaciones que los insp de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresasf

del trabajo emp! de servicios temporales agsncia de gestion y colocacién de empleo y bo(sas ds empleo dentra del,
marce de su competencia, 11. adslantar las i igaci imponer i a las emp: qus di yan o fraoclon en sul
capital justa causa la némina de salarios para eludir las i de sus frabajad paro el pto el funci
12. impaner las sanciones a que haya lugar por despido colecfivo en i y arreglar de emp y suspension ilegal de|
actividadss previa instruccion del inspector de trabajo. 13, imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de medicién nlsgal
de salarios. 14. fallar en primera instancia las investigaciones en los temas asuntos de su ia. 16, facilitar i on
téenica y orientar a los empleados y trabajadores sobre la materia més efectiva de cumplir con las disposic lagales. 19,
y resolver entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los temas de su compstencia las investigaciones|
administrativas son ef complsmento de las empresas can la aﬁhaclon ¥ pago de parte del sistema de seguridad social en materia de
pensicnes. 20. sjerce la instruccion y vigilancia sobre las i de i para probar el imiento de fos|
estatutos y régimen legal debisndo a dar conocer &l ltado de las i igack a o juridi interesados en caso de
encontrar alguna irregularidad cuyo imi sea ia de ofra idad reafizar el traslado correspondiente. 22.
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de|
emergencia en cumpla con Jas obligaciones de reporte informacion exigible o lo presente con i i ia, 23. Una vez
por el director territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminado archivar la
investigacion en cualquiera de las instancias segun los establecido por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantss y 24, Ejercer,
prevencion inspeccion y control sobre &l cumplimiento de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentss en el término
de ley 1098 del 2006 e imponer |as sanciones si es el caso aceptando lo previsto en et numeral 36 dal literal A del artfculo dos ds |a

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 lahorales y se dictan otras disposiciones en materia de salud osupacional, asi mismo por el cua se reglamental
parciimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguall estos d
pueden consfituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2013; expide &l Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
|a Ley 1474 de 2011 relacionadas can el Derechos Disciplinario.
Se propons un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 ds 2019 donde se expide el Cédigo
Generat Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e archivo de gestion y acho (8) en s archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. £1 cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto sl tramite o pracedimiento que le dio!
origen”.

Como estos d refljan investigaci y decisi sobre femas i derechos de trabajad el no

de los pagos y obligaci labores con sus emplead tales como ARL, Psnsiones, Sa!ud Ca;a de Compensaman

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de si con condi de d
en esladu de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra mfanhl entre otras

enla ividad laboral bi: lamados por los trabaiadares a las en el marco del
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la ley nacional e intencional. Esta subsarie adquiere valores secundarios de carcter historico en tanto la informacién que contienen
os fusnte potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca area Ieglslatlva la hlstona y somologla y damas
* Requerimientos PAPEL tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
para el smpleo, sector empresarial, gias de fi ion laboral dentro de un modalo econdmico y social del pais en un periodo
de tismpo d do. Por sllo esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético paraj
assgurar a i ion y para posteri (g la rep ion de esta d ion). Una vez luido el
« |Comunicaciones Oficiales PAPEL l’LamRo de retencion, al.sgr una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de lal
acion, en su soparte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie ss
dlgltallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electranico pertenecisntes al Grupo de Prevencion,
* |Solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral PAPEL ion, Vigitancia, Control y de Resolucian de Confiictos Conclliacién de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tolima.
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de consarvacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
* |Acta de formalizacion laboral PAPEL Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la|
fi de "proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dicional deber4 respond;
por el manejo y conservaion del archivo que le las des adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminad
ol proceso de Liquidacion. .
PAPEL

Pagina 11 de 3417200 PIVC-RCC
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60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacién

Autos

Comunicacion oficial de citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci Administrativas Prefimi es fa agrupacin documental que describe los tramites realizados par &l Grupo,
donde se pi i laridades en el imiento de las leyes laboralk lombi de los dores a los trabajadores en
temas de cumpllrmento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca]a de|
Comp ion, Salarios, y liquidaci Retiro de manera imegular de sindicali con i de|
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra)
infantil, entre ofras.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl plimi de las i ignadas al Grupo ds

ir ian, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcdi Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a Jo indicado en la Resohucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, articulo 2 numerales *6. Pronunciarse y sancionar sobre los actos aleatorios contra el derecho de asociacitn
sindical y la negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes de los asuntos que conoce al grupo, y|
venﬁcar el cumpllmlento de la normafiva laboral respecto a las victimas del conficto armado interno incorparadas al aparato

como s i que sean reportadas por las dependencias o entidades en el ejercicio de su oompetencla

Jcontempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio|

gi cuando hagan uso de SUS servicios de inspsccion laboral. Literal C del articulo 2, 21. Adelantar ask de|
caracter prevenivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para mitigar y disminuir conflictividad y riesgo laboral 22.
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al emplaador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacion exigible o lo presente con i istencla. 23. Una vez id
por el director territorial la suscripeion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspendsr dar por tsrminado archivar la
investigacion en cualquiera de las instancias segun los establecido por fa ley 1610 del 2013y las narmas concordantes y 24, Ejercer|
prevencion inspeccion y control sobre el cumplimiento de las normas que rigen el rabajo de nifios nifias adolescentes en el término
de ley 1098 del 2006 e imponer |as sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del litera) A de! articulo dos de la
pressnite resolucién,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a cual se modifica el
sistama de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental
parciaimente ef 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 matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo|
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con sl Derechos Disciplinario.
Se propone un fiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en ¢l archive de gestion y ocho (8) en el archivo ceniral. El iempo ds retencién ss
realizara una vez se cierren cada de las invesfigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie seré administrativo segin se

origen”.

Como estos reflejan investigaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadoras, el nol
cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Penscnes Salud, Caja de Compensacion,|
Satarios, cesantias y liguidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con i de discapacidad, mujeres|
en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso ds mano de obra infantll, entre otras

enla ividad laboral i porlos alasemp , 8N el marco de
la ley nacional e intencional. Esta subssrie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la mfurmacmn que contisnen
s fusnte potencial para futuras investigach en 4reas de 0 publlca area leglslauva la hlstona y sociologia, y demas
temdticas afines en relacién con las decisi sobre estudios laborales, orgar s laborales, formacion|
para el empleo, sector smprasarial, gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y soclal del pais en un periodo
ds tiempo inado. Por ello esta d. ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para)
assgurar la inf ion y para p i (garantizando la rep ion de esta i6n). Una vez concluido ell
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacidn, en su soporte original.
La preduceién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se
dlgllahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes por el Grupo de

Pi igilancia, Control y de Resolucidn de Conflictos Conciliacion, de fas Direcciones Territoriales de Boyaca,
Caldas, Cauca Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con |a custodia de la dacumentacion con fines de canservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, seglin lo normado en {a Resclucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara |aj
funciones de “propener la izacian y mejoramisnto de los procedimi parala i6n, conservacion, dlasificacion, analisis y|
distribucion de la ion de! Mini v diriair su apficacion en las distintas dencias, adici debera d
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por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
6l proceso de Liquidacion.

78

78-08

PLANES

Planes de Accién

Plan de Accién (DE-PD-01-F-02) e

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL
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La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refisja los objstivos numéricos de la entidad, espacifica las paliticas|
y lineas de actuacion para conseguir esos objstivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en,
practica del plan sea exifosa.
Tiene valor adminislvativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las it ignadas a! Grupo de Prevencion,
I ion, Vigil , Control y de Ri ion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Ccrdoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, desarrallar e implementar los programas de! Sistema Integrado de Gestién
que en matetia de su competencia se establezcan.
Tiene valor lsgal, en cumpllmlento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
i de p % igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad det control de la gestion plblica, Asi
mismo de acuerdo a io que indica en el Decrsto 2482 de 2012, por el cual se establecen los fineamientos gensrales para la
integracion de la planeacion y la gestion. A i porque los d tos que la pueden rep!
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
j das por los servidores piblicos encargados de cumplir con 1a funcin, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140
Ley 1955 de 2019.
La serie no iene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacian que coniene los d tos que la
scondmicos y/o financieros de la entidad.
Con respscto a los lempos de Fetencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie seré administrativo segn se contempla en el Acusrdo 02|
de 2014, asticulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; puesto que son|
fuente potencial para investigaci futuras relaci con la ejecucion de acfividades dal Ministerio, sus mstas, porcentajes de|
cumplimiento y modificaciones, Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte|
ongma] y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con Ios procedimientos dlspuestos para tal fin. Se conservan y se

no refisja

para el assgurami de Ja i ion y para p (Garanti la rep! ion de esta
). Una vez concluido e! tiempo de retencion, ai ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia)

secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Caneiliacion, de fas Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

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

Documental, segln lo normado en la Rasolucwn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numaralss 3y5 qulsn desarrollara

Iac fimrinnae ds “nrananor Iz i o da Inc nara Ia
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Infarme de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

o T 7 Ca ) rCCEsy S

andlisis y distribucion de |a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dxsuntasdependsncqas, adicionalmente, deberd
por &l manejo y cion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez hayaj
do el proceso de li i0

84

84-02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacién oficial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

PAPEL

PAPEL

Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parciat de
s - e PAPEL
conciliacion (asig-f-05) (segiin aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL
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Los Procesos de Audienci ponde a la serie I, donde se registra las pretensiones de las partes que reclaman en|
temas de proteccion y riesgos laborales, una vez escuchadas las partes se puedsn emitir las actas de conciliacién, de no conciliacion
o de conciliacion parcial ssgin se acusrde entre las parles; de tal manera que estos paldan las iliac en
materia labora) resolviendo las diferencias entre patronos y trabajadores en cumplimiento con a mision de la entidad.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funci ignadas al Grupo de P!

ion, Vigilancia, Controt y de R ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Te de Boyacs, Caldas, Cauca,
Ccrdoba Cundinamarca, Guajira, Hulla, Msta, Narifio, Quindlo, Risaralda y Tolima, de acuardo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, de! articulo 2 numerales *1. Realizar audiencias de conciliacion. 4. actuar como conciliadores en los conflictos
rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los ocup de ellos, i colones y simi
(articulo 1 del decreto 291 de 1957 articulo 9 del decreto 703 de 1968; articulo 36 del decreto 2303 de 1989)
La subseris tiens valor lagal de acusrdo con lo esfipufado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan olras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamental
parciaimente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articufos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos|
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
Se propone un tismpo de retencion ds disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencién se|
realizaré una vez se cierren y finalice cada proceso de audiencia. El cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contemplal
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finafizadas ias actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos d reflefan i y decisi sobre temas salarial da trabajadi el nol
cumplimisnto de fos pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y fiquidaciones; ademas del retiro de manera irregular de con ici de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de cbra infantil, enfre otras|
[ enla ividad laboral por los trabaj alas emp o patranos, en|
of marco de la ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto Ja informacion
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion pblica, area legislativa, fa histaria y|
sociologia, y demés tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaci indical Al
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo sconémico y social del|
pais en un periodo de' tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debs conservan y digitalizar o microfilmara en un medio
para asegurar la ian y para posteri | i la reproduccion de esta d i6n). Una vez
concluido ef tismpo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su transferenci ia a Archivo General
de ta Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analego (pape!), para fines de consulta inferna esta subsans 58,
Idinitaliza an farmatn PDF nara sar earnadas an drive rametas da frahain o enrran al Grunn da P inn
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Constancias de desistimiento

Informe de pruebas

PAPEL

PAPEL

T P T T DT

Control y de R ion ds Conflictos Ct de las Direcci T de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda 3y Tolima.

En relacion con la custadia de la d: ion con fines de 6 estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrallara 1a|

de “proponer la 6n y mejoramiento de los p i para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y

onds la ion del Ministerio y dirigir su én en Jas distintas d i debera

por &l mansjo y conservacion de! archivo que le las entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado|
¢l proceso de Liquidacion.

92

92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagnéstico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros emplecs

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que reflsja las actividades que se
realizan para facilitar |a transicion de la poblacion joven entre los procesos de formacion y el mercado laboral, por medio de fa
adquisicion de experiencia relevants en puestos de trabajo formal, de acuerdo a la resalucion interna 347 de 2015,

Tlene valnr admlmstrauvo toda vez que es evidencia del imi de las das al Grupo de P

Vigllancia, Control y de F ion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca

Cordoba Cundmamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Rlsaralday Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articulo 3, literal C de! articulo 2, Numeral 1 gestionar y d Il pafias y visitas p ivas de p ion sobre el
cumplimienta de las normas laborales, de idad social en p y riesgos laborales, emplen y proteccion de los trabajadores|
y en especial def joven trabajador.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la pueden rep i de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sarvidores;
pilblicos encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No pasee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi i ictos de interés.
Con respecto a los tiempas de retencion se debera conservar disz (10) afios, ds los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archiva
de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subseris sara administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02
de 2014, articuto 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que (e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total ds acusrdo con o mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos
programas evidencian el d lio de los trazados para |a generacion de empleo a la poblacion joven entre los 18 y 28|
afios de edad; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion plblica, el mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia
empresarial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soparte ariginal y deberan
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procadirientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico per i al Grupo de P

ion, Vigl , Control y de R on de Conflictos Conciliacion, de las Di Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca
Cotdoba Cundlnamarca Guajira, Huila; Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Talima.
En retacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en ta Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quisn d 4l
las funciones de “propaner la izacion y mejoramii de los pi imi para la ion, conservacion, cl io
andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalments, debera|
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responder por ef manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vil al Ministerio, una vez hayal
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9206

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaclones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacién normativa

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

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

Informe estadisticas cuantitativas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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las|

Los Progl af i \ fes en Etapa Laboral fa que Yraza, prop p

estrategias en materia laboral cuyo objsfivo es logar una Igualdad y efectiva para tas poblack debido a su

ﬂsica. psicolégica, sodal amural pofitica o econdmica, como lo son las poblacionas de los jovenes trabajaderes, parsonas cen|
idad, idades negras, lomb rafzales y aduftos mayores, los

bajad: saxuaies. Ia poblacion LGBTI, y en general todas aqusilas comunidades que por su situacitn o condicidn puedan verse

discriminadas o vutneradas, con énfasis en el seclor rural.
Tiena valor administrativo, toda vez que es del i do las func i al Grupo de P

ion, Vigilanda, Control y de ion de Conflictos Ci ion, do 1as Directi Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cbrdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Qumdlo Risaralday Tallma de acuerdo a lo indicado en la Resolucin 2143 de|
2014 arﬂo.ﬂo 3, [‘tsrd C del articulo 2, es 2. y soan dirigidas a los trabajadores rurales|

y demas ian taboral i iants protegida p e limiento de las disposici legales al
respecto , 8. Programar y sjecutar acciones ds pi i i6 ion vigilancia y confrol en materia de trabgjo como
empleo y idad Social en pensh riesgos lab ds acuerdo a fas normas vigentes y las politicas directrices fineamientos

por &) Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en la ocurrancia de confiictos y rissgos laborales.
L.a subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade en: en la Censiitucién Polilica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
B trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda
persona fiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 ‘Por la
cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", Jecs la idad del de comp como|
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ia Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por|
medio de fa cual 58 crea el macanismo de proteccidn al casante en Colombia’ establece que para fadilitar y fortalecer la inserdion|
taboral, las personas podran obtener certificacion de petendia laboral, ofrecidos por i cartificadores acreditados, en &l
marco del Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo fos
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrofio 2018 - 2022 ejs prioritario *Ci yendo Pals’ y los
"Hacla la equidad y la inclusién social y "Economia Naranja y Cuttura’, Plan Estratégico Sectorial i con estos
pueden constiiuir elementos materiales probatorios dentro de posibles proceses de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido|
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas disposicionss de la Ley 1474
de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacién que contiens los d: que la p no refigja
econémicos ylo financieros de la enfidad; tampoco Giens valor fiscal, ya qus la informacion que contiens los documentos que faf
componen no {lenen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que e tismpo de retencién documental sea sl de diez (10} de los cualss dos (2) seran en e! archivo da gestion y ocho (8)
en el archivo central. Bl tempo de retencion se realizara una vez sea modificado, o derogado el Progf aP
Vuinerables en Etapa, sagtin lineamientos gubernamantales. El dierre ds dicha subserie ser4 administrativo segiin sa contsmpla en e
Acuerdo 02 de 2014, articuto 10 realizado el iimo trémite administrative reflejado en la tipologla Plan de desarrollo y compenents ETI
- Erradicacion trabajo infanfil,
Como estos d reflgfan las i del Grupo de Prevencitn, Inspecdon Vigilancia y Cenfrol, de las Direcciones|
Tertoriales en e estudio y 161 ds prog d irigido especial black 1 como; Ios Jévenes|

p con idad, negras, i rajzales y p
adultos mayoras, los trabaj sexuaies, la i LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacién o

6n puedan verse i ] , con énfasis en el sector rural, que se dirige en |a bilsqueda e imptamentacion de|
accionas que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo eflo con ef
objelivo ibuir a fortalecimiento laboral i a msjorar la calidad y tamafio de la oferta de formacién para el trabgjo y ef

humano para p i insrables, dirigido por el Mini da Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de

carcter historico en lanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras i i en dreas do administracié
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Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Conceptos técnicos

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Pian de desarrollo y componente ETi - Erradicacion trabajo infantil PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

plblica, area legisiativa, 1a historia y y demas tematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios lab
formacion para sl empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a)
pablaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo dsterminado. Cumplido el tiempo|
de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos al Aschivo
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie so|
dlgltallza n formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Gnico per i al Grupo de P ion,

Aigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion parmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|

de “proponer la lizacion y mejoramisnto de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anaisis y
on de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera

por &l manejo y conservacion del archivo qus le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
ol proceso de Liquidacion.

92-08

en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

trabajo

Acta

Registro de manitoreo del programa

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacit | que

las evidencias del seguimiento a las actividades rslacmnadas con ! Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
enel Trabajo, en imiento de las funci d

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! irmi de las funci ignadas al Grupo de P ion,|
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direccit 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 ejecutar las acciones de prevencion, inspeccion, vigilancia y contro! en laj
aplicacion de |as normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tiene valor legal, ya que los d que comp la subserie resp al i de datos legales derivados del
Decreto 1443 de 2014, capitulo |ll articule 8, numeral 7, sobre las obligaci de los empl blecs que deben disefiar y
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objefivos propuestos en e! Sistema de Gestién ds la Ssgundad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claraments metas, responsabilidades, recursos y g de
en concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistsma Genera] de Riesgos|
Labaralss. En este sentido, jos documentos que componsen |a subserie, se derivan derechos para trabajadores y i paraiaj
entidad, y los mismos, pueden repl ! iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya
que dan cuenta 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 contiens los d que la comp no refleja
scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que (a informacidn no tiene vafor alguno para dirimir conflictos
ds caracter fiscal,
Con base en lo dispuesto en sl articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tismpo de
retencion de veints (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
ciere administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuacionas y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Se conserva fa documentacion dos (2} afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el|
tismpo de retencion de los veinte (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 publica, para trabajos en estadislica, esiudios en salud ocupacional y en|
cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccidn documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenscientes al Grupe ds Prevencion,
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I ion, Vigilancia, Confrol y de R ion de Conflictos Congciliacion, de tas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con fa custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d IE)
las funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los procedimi para la recepcio

andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disfintas dependenclas adi uunalmenls deberj|

p por el mansjo y ion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya
do el proceso de liquidacion”,

92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestién Territorial {IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gastion Territorial, registran las directri i y gias que
fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigitancia, Contral y Gestion, aplicadas en sI ambito de los trabajadores
colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los

bajad bi frents al pl social de la vulneracion de los hos de los trabajadores y su legitima vigilancia por

medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento de la ir f dos en los principios de ia accion de un|

estado social de derecho, democratico, participativo y descentralizado; cuyas estrategias programaticas desarrolladas en el programal

se enfocan en la p ion de los hos de los trabajadores en marca de la complgjidad laboral a partir de los linsamientos|
. onales s i i

Tiene valor admznﬁstrattvo toda vez que es evidencia del imi de las i ighadas al Grupo de Pi

Vigil , Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, ds las Direcck Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucién 2143 de
2014 amculo 3, fiteral C del articulo 2, Numerales 2. Gestionar y desarrollar campafias sean dirigidas a los trabajadores rurales|

I di y demés poblacién laboral insuficiente protegida p el cumplimiento de las disposici legales al

respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de prevenci jon i ion vigilancia y control en materia de trabajo como
empleo y Seguridad Social en pensiones riesgos laborales de acuerdo a Ias normas vigentes y las politicas directrices lineamientos|

establecidos por ef Ministerio de trabajo con sl fin de mitigar en ja ia de conflictos y riesgas & les y 9. Efsrcer pi )
inspeccion vigilancia y contral sobre empresas termporales y sobre las entidades que reafizan actividades en sl laboral & imponer las|

previstas en las disposici legales vigentes.
La subssris tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de 1a Constitucion Politica Colombiana, *Todas las|
personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran Ja misma protaccion y trato de las auteridades y gozaran ds los mismos|

, libert y oporfunid; sin ninguna di por razones ds sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opinin politica o filosdfica”. Organizacion Intemnacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; “La Inspeccion del Trabajo es unal
institucion orientada a velar por el irmi de las normas laborales, el d llo de la informacion técnica y la colaboracin paral
la identificacion de vacios y fallos normativos en matetia de derecho laboraP. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el
macanismo de proteccion al cesante en Colombia® reconoce la modalidad de capacitacion en |a empresa mediante fa Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, daﬁmda como un *(...) “mecanismo dentro de las empresas que busca desarrollar

id parael fio laboral en fa i diant internos de ion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450
ds 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 201&2014‘ la idad del d llo de
laborales, como instrumentos para potenciar Ia productividad, reducir Ja pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proleccion af casants en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer]
la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por crgani cartificadores|
acredltados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,

I con estos pueden constituir elemantos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter

io de acuerdo a lo ido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002
y algunas disposicionss de [aLey 1474 de 2011 relacionadas con 8! Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de refencidn documsntal sea ef de diez (10} de fos cuales dos (2) seran en ef archivo de gestién y ocho (8)
en el archivo central. El tiempo de retencion se realizars una vez sea modificada, lizada o d elp de

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

Informes de seguimiento programa {VC PAPEL

Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 realizado ef Ultimo tramite administrativo reflsjado en la tipologia Informa de seguimiento al programa;
de Inspeccidn, Vigilancia, Contral y Gestion Territarial.

Como sstos documentos refiejan las estrategias y on la aplicacion del Programa de Prevencion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en el Grupo de P ion, | ion, Vigil Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion de

las Dirscciones Territoriales, por medio de activi de capacitacion a la trabaj del pais que busca fortalecer fa|
|inspeccion, vigilancia, control y pl ion de los d de los trabajack lombi con e fin de mejorar cadal
vez mas sus condiciones sociales, econémicas y culturales en coordinacion con las entidades dsl sector y el Ministerio de Trabajo.
Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen|
os fuente potencial para futuras investigac en areas de administracion pubfica, area legislativa, 1a historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las dacisi sobre estudios laboral ion para el emplso, sector empresarial, estrategias ds|

laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un periodo de tiempo detsrminado. Por slio esxa
dccumentacmn se gebe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
do la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo ds retencion, al ser una serie de valores|

sacundanos, so realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y
digitales).
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 electr i al Grupo de P
Inspeccin, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Tsmtona!es de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoha, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Ad
Documental, seguin fo normado en Ia Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la)

de “proponer la i y iento de los p imi parala conservacion, clasificacian, analisis y

6n de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d , adicionalmente debera responder]
por el manejo y conservacion del archivo que le las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado
&l proceso de Liquidacion.

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de! requerimiento judicial PAPEL
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Los R gl ici @S una agrupacion documental que contisne las evidencias desl seguimiento a las actividades de la

d dencia en irmi de las I con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten|
la mvssngaclon de un proceso o el tramite del procedimiento.
Tiene valor admmxstrat:vo toda vez que es evidencia del plimi de las funci i al Grupo de P

‘ ion, Vigilancia, Control y de R ion de Confiictos Congiliacion, de fas Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca
Cordoba Cundlnamarca Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articuio 3, literal B, del articulo 2 numeral 4 actuar como conciliadores en los conflictos rurales entre los propietarios o
arrendadorss de tierras y los ocup de ellas, i , colonos, similares (articulo 1 del Decreto 291 de 1957;
articulo 9 def Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Decreto 2303 da 1989). Lnsral C dal articulo 2, Numeral 26 las demas que le ssan
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependsncia.

La subssrie tiene valor legal, porque los di qus la pueden repi ! ( de cardcter

probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjscutadas por fos servidores|
pblicos encargados de cumptir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisns los d que la no refleja

economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos]
de carécter fiscal,

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

ponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le diof
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origen’, ;
Fina!lzado @l tiempo de retencion en et archivo cantral, se proceds a reafizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50,
anuales y seleccid i teniendo en cusnta aqusllos expedientes qus lengan alguna mddenda con la

mision de la entidad; esta informacién ser conservada en su soports original. El restants de la prods | so
conforme se efiminara cumplido el tiempo de ratencién siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril da 2019, Articulo 22, actividad qus,
a el Grupo de istracion Dy | en Archivo Cantral.

La produceién documental de dicha serie se registra en formato an&logo (papel), para ﬁnes de consulta intsma, esta sarle se dlgltanza ]
an formatn POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i al Grupo de P
ia, Control y de Resolucién de Conflictos Cenciffacion de las Direcci Territoriales ds Boyac4, Caldas, Cauca,

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo, Risaralda y Tolima.

En relacién con la custodia de la i6n con fines de estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segitn lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficuio 6, 3y 5, quisn

las funciones de “praponer ta izacién y mej de los procedimi para la p conssrvacion,

analisis y distrib de la de del Ministerio y dirigir su i6n en tas distintas dependencias, adicionaiments, deberd

responder por el mansjo y conservacion dsf archivo que ls las enfi adscritas y vi das al Mi i0, una vez hayal

iminado el procaso da fig

CONVENCIONES:
| Serie Documental CT Conservacién Total D Digitalizacién
O Subserie Documental E  Himinacion § Seleccion
. Tipo D M it
Fecha aprob dltima 16

Aprobada segiin Resolucién No. 2262 doe 22 de Junio de 2015
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