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Las Actas da Acresncias Laboralss, es una agrupacion documental, que contiens las evidencias del imiento a as activi de la|
04 ACTAS en imisnto de las funci lacionadas con los safarios, p iones sociales, incapacidades y licencias, d
remunsrados e indsmnizaciones de ios que goza un trabajador como contraprestaci(m de su servicio, y se hacen efectivas desde s inicio|
i 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las funci ignadas a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias (aborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL I;a subs_sria tiene va!_or I?gfl', en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Codigol

del Trabajo. porque los que la componen pusden representar efementos materiales de caracter

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

Acta de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2018 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la P no refleja
econdmicos ylo financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para difimir confiicos de|
carécter fiscal.
Con respecio a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionas y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en Ia Circular externa 03 de 2015, informacion que tiens
valor secundano como fuente potencial de consulta para las investigaci con inistracion publica, ef mejoramiento|
insti | y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial, i ialy procesos . Cumplido &! tiempo de
retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos paratal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo electronico p i a los [nsp de|
Trabajoy Seguridad Social.

. En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! 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 las
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la reospcmn ccnservaann clasificacion, analisis y|
distribucion de ta documentacion dal Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas d d ional debera resp por|
ol mansjo y consservacion del archivo qus le las enti adscritas y vinculad al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion'.

-
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: i 2 8 X Las Actas de Ct i de Cese de Actividades, es la agrupacid ! por la cual se registra si en una empresa se presental
04-62 [0 |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los tabajadores que afecta el giro normal de activi inistrativas u operativas de la misma, los
interesados puedsn solicitar vista por un inspector en |a inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ja Resolucitn 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos

* |Acta de Constatacion PAPEL de actividades®,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se sstablece E
trabajo es un derecho y una obligacion sociat y goza, en todas sus modalidadss, de ia sspecial proteccion del Estado. Toda persona tiens
derecha a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente fo que se establace en la Ley 1450 de 2010 Por fa cual se expide 8l
Plan Nacional de D lo, 2010-2014", blece Ia r idad dsl llo de P ias laborales, como i paral
. potenciar |a productividad, reducir la pobreza y aicanzar Ia prosperidad, |a Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el
o [Auto de Comision . . PAPEL . mecanismo de proteccion al cesanie en Colombia® establece que para faciiitar y fortalecer la insercion laboral, Jas personas podran
obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por arganismos certificadores acteditados, en el marco del Esquema Nacional de B
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrofio 2018 ~ 2022 eje prioritario *Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion sacial y|
*Economfa Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a 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 relacianadas con el Derechos
Disciptinario. . B i L
La serie no tigne valor contable, ya-5:2 la informacion que contiene los documentos que la componen no refisja movimientos economicosf -
yio financieros de la entidad; tampoca tiens valor fiscal, ya que la informacin que contiens tos documentos que fa componen no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal. . V
Se propone que ef iempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en|
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segun lineamientos gubemamentales. Ei cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10.
Como estos documsntos reflejan las actuaciones de los inspsctores de trabajo y sequridad social de verificacion y registro de! cese de
des de los trabaj n las emp , para un periodo determinado por una causa sacial, por mejoras salariales, por mejoras|
n los derechos de salud, pension y riasgos laborales o por una causa de salubridad; dado fas anteriores razones esta subserie adquisre
valores secundarios de carécter histdrico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas
de administracidn priblica, area legisiativa, ia historia y sociologia, y demds tematicas afines en relacidn con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacitn para el empleo, estrategias implementadas en matetia laboral que contribuyan a mejorar ia oferta y calidad faboral a)
poblacionss vulnerables dentro de un modelo economico y social de! pais en un periodo de fiempo determinado. Cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Secial.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroltara la)

* funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los ps imi parala ion, canservacion, clasificacion, analisis y
“ : ibucién de la dol ion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas i i debera der por
el mangjo y consarvacion del archivo que le las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado 8!

procsso de Liquidacion.
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0% W |ACTOS ADMINISTRATIVOS

06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral

* [Acuerdo de Formalizacion Laboral ' . PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacian Laboral, son suscritos enire uno o varios empleadores y una direccion territoria! dal Ministerio del Trabajo,
previo visto busno dsl desp del viceministro de Relac Laborales e Inspaccion, en ef cual se consignan compromisos de mejora
en formalizacion, mediante la on de contratos laborales con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en las insfituciones o
empresas publicas y privadas.

La subserie tiene valor administrafivo, toda vez que es evidencia dsl plimi de las a los Inspi ds
Trabajo y Seguridad Social, ds acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva mediante e! didlogo, la concartacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para Ja solucion de confiictos individuales y
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y e) ciima faboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiane valor lagal, en cumplimiento de fa Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de carécter tributario
afavor de aguellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los|

laborales. Adicionail , porgue los que la componen puedsn rep ( de caracter]
probatorio dentro, de posiblas procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisicnes ejecutadas por los servidoresy:
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 724 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 subsetie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la p no refleja

sconomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos dej . -

caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de vainte (20) afics a partir de! término de su wgancla E hampo de retencion en o amhwo def -
gestion iniciara despuss del cierre administrativo segin lo dispuesto en &k Acuerdo No 002.de 14 de marzo de 2014, articulo-10; una vezj -
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se consetva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archlvo central. Una vez cumplldu el
tismpo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad Ia subserie, toda vez que son fuente de

{investigacion para trabajos sn administracion publlca pa:a frabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en areas de [a historia

institucional, ingenieria industrial, sociologia emp !y pr y en cumplimiento con lo ido en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por ol Arch|vo General de |a Nacion, Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y
para posteri tas. (G Z la ion de esta di ion), Una vez luido e tismpo de retsncion, al ser una
serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopories (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc elsctronico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanante, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramisnto de los p imi parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|

on de fa d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.
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08 AUTORIZACIONES
. . ; . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas da Servicios Temporales (EST) en su Dommho Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Dif , 65 Una agrup d ) que contiens tas evidencias del seguimiento a las actividades de la dencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en iento de las i
Domicilios Diferentes La subssris fiene valor administrativo, toda vez que es ia del imisnto de las das a los Inspaciores de|
- Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo Indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspecdf{n,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vighancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de rabajo,
{EST) en su domicifio brincipal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro def marco de su competencia.
- . ) La subssrie tiene valor legal, porque los que la pueden rep de Ca!adﬂf pat
Solicitud de licencia vPAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios,-ya que dan cuenta.de las acciones u i por los servi I
L . 4 - jencargados ds cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 0 dela ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa antrada en
- 1Autorizacién cambios de nombres PAPEL . vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019. -
. La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d que ta componen no refleja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo "PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
T . Con respacto a los fiempos de retencion se debsrd conserva! dlez (10) a anos de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archwu de|
Estado de liquidez PAPEL . Gestion-y-ocho (8) afios en el Archivo Central, sl cierre de dicha subserie-sera-administratiyo segin se engl Acusrdo 02 de|
2014, zrticulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y ra<uelto el framite o pracedimiento qus le-dio origen”. *-
Auto de objeciones PAPEL Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta |nfnrmaomn pueds ser fuente para la mvesugacmn enla adm\msttacwn
. - - : piblica, & mejoramiento institucional y todo lo- relacionado con el funci de-emp Se y se microfiman-para el
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAP| . . fassguramiento de la informacién y para posteriores consultas. (Garanhzando la reproduccié deesta 3 Una vez i
p y EL ol tismpo de retencion, af ser una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria at Archivo General de la Nacion,
Q ; an sus dos soportes (medios fisicos y digitates).
Registro de S(JQOS PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie e
" - : digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabqo o correo slectrénico pertenecientes a los Inspectores de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
s En relacion con fa custodia ds la documentacién con fines de conssrvacnon pem\anente esiara a cargo del Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la|
L funciones de "proponer la i de los p para la conservacion, clasificacion, analisis y
Polizas PAPEL distribucion ds la documentacion del Ministerio y dirigir su apllcacion en las distintas depende ch deberé responder por|
el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones defos R de Trabajo Asociado y de C de las Cooperatvasy Pr 2 del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo Asociado es el tramile do . por fos Inspectores de Trabajo y d Social 2 |as derentes Direccianes
Asociado Territoriales, Cuando fas cooperativas y p p elevan su req de de segun la norma existente.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del dslas alos Insp de
Trabajo y Seguridad Secial, de acustdo con lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numera! 13, “Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigitancia y control sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp de trabajo, emp!
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco ds su competencia’.
La subssris tisne valor lsgal, porque los d que la comp puedsen rep de caracter p!
TRy dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos
constitucion .
Acta de stitucio PAPEL encargados de curmplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 ds 2002 hasta el 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 1855 de 2019.
L La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no refleja movimientos
Acta de Junta directiva PAPEL sconsmicos ylo financisros de la entidad.
Con respecto alos tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de
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) 1.0 - . [N ] . . Gastion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrative segun se contempla en et Acuerdo 02 de
' | s 4 o % |Estatutos ¥ L PAPEL o 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen*.
- . - BETEN : Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo i con el funci iento de emp! Se y se mi parasl
. ’ e * aseguramiento de ta infi i6n y para posteri {Garanti larep ion de esta di ion). Una vez concluid
. |Certificado de capacitacion._ - PAPEL el tismpo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su ia sacundaria al Archivo General de la Nacian,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se

* -'|Registro de regimenes . . . PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i atlos Inspt de
b . TN L e Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estaré a cargo del Grupo de Administracion

Autorizaciones . de los Reglmenes de Trabajo Asociado y de

N N B . ) 4 - " |Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numera.asay 5 quien desarrollarala-
. - Compensamqnes de ,as Qboperatlvas y Precooperativas del Traba;o . PAPEL . 1 furiciones de proponer Ia acualizacion y mejoraniento de os procedimi paralarecepcion, conservasion, clasiicacion, andlisis y
- . ibucién de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaimente debera respondsr por
el manejo y conservacion de! archivo que e las enti adscritas y vi al Ministario, una vez haya culminado sl

proceso de Liquidacion.

PAPEL ’ R -
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08-06

Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de 1a autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio
Auto de Avoquese
Auto de Pruebas .

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL -

" PAPEL

PAPEL *

PAPEL

PAPEL

2 8 X x

" 12044, articulo 10; *una vez finalizadas las =cluauones y résuelto el bamite o precedimiento qus le dio origen”.

" {assguramiento de ta informacion y para postencres consaltas. {Garzntizande la ey
et 'Jsmpo de retencian, al ser ura sstie de valores secundaios, sl

~|La firoduccion documental de ticha subsefie se ragistra en forirato antogo {papel), pard fines de cor

Las Aulorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Discapacidad, es una aurUPBW"
documental que contiene [as evidencias dsl into a fas actividades de Ja dependencia en imignto de las funcit .
La subssrie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las das a los Inspectoras de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articuto 7, numeral 31 autorizar I3 terminacion de los
{contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del uabajador en &! caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997
modificado por el articulo 137 de! Decreto 19 de 2012.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la corfponen pueden rep de caracter probal
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores pliblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en felacian con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio dg 2021 con Ia entrada en
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiane valor contable, i fiscal, ya que Ia informacién que contiane los d quelac
ecohdmicos y/o financieros de a entidad, .
Con-respecto  los iempos de retencidn se dabera conservar diez (10) afes, Jo fus cuales dos (2) afioé ce consarvarén en el Arthivo dej -
Gestion y oche (8} afios en ef Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd administrativo segun sa contgmpla an el Acuerdo 02 e} -

no reﬂeja

Su disposicion fnal sara de canservacidn total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en la administracion

publica, el mejoramiento institucional y todo Io refacionado con los prDCB°cs de confratacicn. Se conssrvan y se microfimar para ef
duccion de esta i ). Una vez concluido!

A sy T!:nsfmerf;la s=cu'\r.ana al.An:Nvo wnsra} dsta Na

8 Sus os sopories {medios fisicos y digitales),

a i,r'ﬂema, BSta subse.,
a los in def

digitaliza en formato PDF para ser cargadas &n drive, carpeta° de uabajo 0,COre0 ¢ i
Trabajo y Seguridad Secial. o~
En relacién con la custodia de la documentacion con finés de consarvacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segin lo normado en la Rseoluuén 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, artictio 6 rumerales 3y 5 quien degarroliara il
funciones da ‘proponer la actualizacion y rne]oramjanio de 'los’ procedimi para la reception, conservacién, . ‘analisis y
distribucion de Ia documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d i Imente debera responder poil
sl manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-08

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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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, carpelas de trabajo o correo p ientes al los Insps de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con fa custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo de! Grupo de Administraciong
Documental, segin lo normado en la Resolucitn 5445 def 16 de nuwambre de 2011, articulo & numerales 3 y5 qumn desarrollara la
i de “proponer |a actualizacion y mejoramiento de los p i para la recepcid nser \ analisis ¥,

"

6 de la d ion del Ministerio y dirigir su 6n en fas distintas d dicionalr debera responder por

ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminade el

proceso de Liguidacion.
def Contrato de Trabajo de Traba;adoras en Eslado de Embarazo es e! tramits de validacion

parafa T

por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Di T jales, cuando las emp! glevan su

de izacion 6n de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad|
sin vulnerar los de las trabaj d:

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeralss "30. Decidir las sahcnudes de!
despido de trabajadoras en estado de y 35. d llar programas de asistencia p iva a fas smpi y
con sl fin de que s dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones rigsgos
laborales y asf mitigar disminuir la ocurrencua de confiictos de riesgos Iaborales’
Resolver los recursos de ap Pt contra las provi p por los insp! de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con di idad. La
tiene valor legal, porque los que la pueden repi iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con 1a funcion, en refacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del
arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene vafor contable, i fiscal, ya qus Ia informacion que oon{lene fos documentos que fa componen no refieja movimientos|

econémices y/o financieros de ta entidad.
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Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de PAPEL
Trabajadoras en Estado de Embarazo

¢ |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Can respecio a los tiempos de retencidn 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 sara administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su dispasicion final sera de conservacion fotal toda vez que esta mformauan puede ser fuents para la investigacion en la administracion
publica, sl msjoramisnto institucional y todo lo relacionado con el funci de empl Se conservan y se microfiman para el
iento de la i ion y para p i ltas. {Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez concluido
ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
8 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 subsetie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i por los Inspe de,
Trabajo y Seguridad Social de fas diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a.cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagln lo narmado en Ia Resoluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
functonss de “proponer la i y mejoramiento de los p imi para la recepcion, consarvacion, clasificacion, analisis y|
i 1 da la g ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci dici debera resp por
ol mansjo y consarvacitn del archivo que le trasladen [as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de Liquidacion.

- 0810

Autonzac:ones para: Laborar Horas Extras

¢ |Solicitud de autorizacion PAPEL

¢ [Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

« |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es'una agrupacion documenta! que refisja |a gestion y el cumplimiento de las funciones;
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspsccidn, vigilancia y control faboral, de aqusllas empresas que en desarrollo de syl
labor sconémica requiere laborar horas extras; las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl camplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelfantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizacionss para laborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de to que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relaclon con la
jornada méxima de trabajo. I porque los d que la p pusden repl ds|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejscutadas por los]
servidores publicos encargados de cumplir con la funcian, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la enirada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se canservaran en ef Archivo de,
Gestion y ocho (B) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, aticulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en Ia administracion|
publica, sl me;oramxsnto ;nsmuctonaj y demés matenas aﬁnas Se conservan y se i parael i de la i ion y|
parap (G |a reprod: ) de esta ). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una
serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archlvo General de la Nacion, en sus dos sopartes {medios|
fisicos y digitales}.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papal), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabagjo o correo electrd per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con [a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien a laj
funciones ds “proponer la lizacion y mejoramiento de los pl imi para la jon, conservacion, olasifi analisis y|
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adici debera resp por,
6l manejo y conservacion del archivo que le trasl las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

08-12

[0 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

X Las Autorizaciones para Trabqar a Nmos Nlnas o Adolescentes s e! tramite de validaci6 por los Insp ds Trabajo y
Seguridad Social de las di Di Territariales, cuando las empi elevan su requerimiento de izacion de trabajo
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar ios derechos de los nifios, nifias
y adolescentss.

L, e -
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Gestion Central . .. ,
La subserie tisne valor administrativo, toda vaz que es evidencia def imiento de las a los Inspectores de|

Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL

adolescentes (nna)_(lvc~pd-03-f—01)

Certificado de escolaridad PAPEL
Acta de visita {ivc-pd-03--02) PAPEL . :
Autorizaciones para Trab;jar a Nifios, Nifias o Adolesc.er;tes: . o E - : P‘Af-‘EL" | - cd '
| |
Resolucion PAPEL [
J

*fsttiempo do ratencicn, al ser una seriz Je valores sewndzr'os se raalizara su ransferancia seeundaria al Archivo £

- |publica, el mejoramiento insfitucional y todo fo

- jdigitaliza

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ia Resolucien 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion|
para sl rabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer pravencion inspeccion y vigilancia sobre el
cumplimiento de las normas qus lo rigen y 34. efectuar Ia comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué ss refiere el articulo)
4 del decrelo 95 de 1968.
La subserie tiens valor legal, porque fos que Ja comp pueden materiales de caracter probatorio)

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejécutadas por los servidores piiblicosf -

encargados de cumplir con a funcion, en refacion con sl articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con Ia entrada an|
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e) articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d que la comp no reﬂe)a
economicos y/o financieros de 1a entidad.

Cen respecic a los fismpos ¢ ratencion se debera conservar diez (10} afios, ds los cuales dos (2) afios se conservaran en ol Archivo di
Gestitn ¥ ocho (§) 2fios en ol Archivo Cantral, el cisrra da dicha subserie- seré' administrativo segin se. fampl en el Acuel o) 02
2014, artiows 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o pracedimisnto que s dio ofigen”. ot
Su disposicion final ser de coniservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en 13.ad
do con el funci ignto de emp Se conssrvan y se microfilman:para sl

e

traciong: +

assgurariznto s la i ion y para p i ltas. (Garantizando la reproduccion de esta o). Una vez

portes (medios fisicos y digif+'as).
documantal de dicha subseria so regictra én foimato a,.alagn {pay:
fomyat PDF para ser cargadas én drive; carputas de irabaju o
Seguridad Social de Ias Direcciones Territoriales. .
En relacion con la custodia de ta documentacion con fines'de conservaciari permanente, estara a carge def Grupo de Ao'nxmfuacmn
Documental, segtin Jo normado en [a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo & numeralss 3 y 5.quien desarrollara la;
funciones de “proponer ia izacion y mejoramisnto de los procedimi para la recepcion, con ificacion, andlisis ¥/
distribucion de ta documentacion def Min s’sno y dirigirsu aphcecmn én las-distintas dependencias, adxuonalmeme debera responder por
ol manejo y conservacién del archivo que le las enid: adscritas y vinculadas al Mi io, una vez haya culminado. el
procese de Liquidacion. -
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14 W |CERTIFICACIONES

o Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1402 Condiciones de Discapacidad

»  |Comunicacion oficial solicitud de certificado

. ._"»_' _Cemfcacnon a Empleadores sobre €l Porcentaje de TrabaJadores en
" {Condiciones de Discapacidad

PAPEL

- PAPEL

Los Cemﬁcados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabaj en Condici de Di refisja e! trémite de inspeccion,
igilancia y control realizado por los insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Direcci Territoriales sobre e
porcentaje de empleados que ss tienen registrados en Ja nomina que cumplen con la condicién de dlscapaadad fisica.

La subssrie tiene valor administralivo, toda vez que es evidencia del plirmi de las funci das a los Insp de|
Trabaje y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amculo 7, numeral 'Reallzar visita para verificar|
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los empleados en de di idad, para hacerse acresdor a)
los beneficios establecidos en la ley”. .

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: a Ley 1450 de 2010 *Por ia cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", la idad det llo de comp borales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
1a pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insaercién laboral, las personas podran obtener certificacion de
competencia laboral, ofrecidos por organismos cerfificadores acreditados, en el marco det Esquema Nacional de Certificacion ds|
Competencias Laborales, que-defina el Ministsrio del Trabajo, iguaimente con estos documentes pueden constituir elementos materiales|
probatorios dantro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1852 de 2019; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011. relacionadas con el Derechos
Disciplinario.

La serie no tisns valor contable, ya que la informacion que contlena los que la comp no refieja movimi econdmicos
yfo financieros de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que oonuane {os documentos que |la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. ’
Se propone que el ismpo de retencion de esta subsefie s8a el de cinco (5) afios, este usmpo se determina debido a que esla subsstig
es tramitada por los trabajadores en lamedida que asistan al'p g de que requi certificar; de los cuales] -
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres {3) afios en &! Archwo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con & Ultimo tramite correspondients a la tipologia certificacion de os componentes de compstencias laborales, segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. .
Como estos d tos reflgjan los on la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia; Control
y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividad idar la i ion, vigilancia, control y proteccion de
los derechos fi delos tr con e! fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y|
culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la antsrior informacion esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion publica, area legislativa, 1a historia y sociol y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo scondmico y social dell
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar a i ion y para p i consultas. {g i {a reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el iempo
de retencion, al ser una sarie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo 0 per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p imientos para la reoepoton conservacion, clasificacion, anafisis y
ion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep dicional debera resp por|
8l mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministsrio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

38 B [DERECHOS DE PETICION

=
»
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La setie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los te ios cuales se p
a los insp de Trabajo y idad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|
prestan servicios publicos o ejercen funciones pliblicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

* |latoma de decisiones de gran importantia para la entidad referente a ia gestion necesaria para resolver las pauaones relacicnadas con

Constitucion. j
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimiento de las das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consultas en
materia iaboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y varificar el cumplimiento de fa normatival
laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas la aparato p! ivo como trabajad di que
sean reportadas por las dependencias o entidades en sjercicio de st competencia registre, cuande haga uso ds los servicios dej
inspaccion laboral’.
La serie tiene valor lsgal, ya que la informacion que contiens los documentos que fa conforman dan cusnta def cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articufo 23 ds la Constitucion Politica Colcmblana laLey 1755 ds 2015 que regula todos los aspectos dsi derecho)
de peficion y se sustituye un titulo del Cédigo de Pr imi Admi ivo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il *fos documentos que contiene la serie podrian consfituir elementos matenales prcbatonos dentro de pcsbles prooesos de
carécter disciplinario®, CL
La serie ro tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la |nformacmn que contiens fos ntos que |2 nu. rfteia movimi
scondmicos y/o financieros de 13 entidad. -
El tiempo de retencion sera per diez (10} afios, tiempo di por el Banco Terminologico Archive General da i Nacién, a partir de I3
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cualss dos (2) afos corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cisrre de dicha subserie sera administrativo segun’ se conlempla en el Aguerdop 02 de 2014, arficulo 10; "una vez ﬁnahzadas las]
actuaciones y resustto el tramite o procedimisnto que e dio origen’,
! Finalizado.l liempo-ds retencién en ol archivo central, se realizara una selsccion del 10% re 12 produccion anusl, infurmacién qus soré
conservada en su soparte original, esto en relacion-can el velumen documental ya que supars 4 umdauas documetiales en el afia, con
pecto a la parte cualitativa de la muestra lord aquslio: Derachos de Peficion que se rgfiaran a las auciones concermientss aj

P

|as funci j por los Insp de Trabajo y idad Social Diracci fal ion restante se eliminara cumplido el
tismpo_de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccion documentat de dicha. serie 5o registra én formato anaiogo (papsl), para fines de consulxa lmerna ssta sefie se umltahza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i a los insp de Traba;u ¥
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de Admmls&rauon
Documental, segin lo normado en Ia Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imientos para (a r ion, conservacion, clasificacian, anéfisis y
i on de la d: i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici , debera respondsr por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

82

52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

informe a ente de control

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Enfes de Control, corraspondsn a aquslios informes fonales que son requeridos por enti como fa Contraloriaj
o la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones,
La subserie fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del limignte de las alosh de]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que ls sean)
y que cor ala de la dsp!
Poses valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Consmucmn Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta ei 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2019. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con
la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene los que {a p no reflgja
econdmicos o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal, .
Se establece un tiempo de retancién de diez (10) afios. El iempo de retencion documental en ef archivo de gestion iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segtn lo dispussto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa adiana dns 121 afing an al archivn de rastion v achn (R) afing an o archiva cantral Comolidn el tismnn de ratancian de Ins dinz (10)
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

e N R T N T IO s SR

afios, se conserva sn su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe (a gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se consarvaran siguiendo lo dispuesto en Il
Circular externa 03 de 2015 del Archivo Genera de ta Nacion. Del mismo modo, suministran informacion importante sobre el cumplimiento)
de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias dsl|
Ministsrio de Trabajo y son la evidencia documantal sobre la gestion insfitucional en épocas y contexltos somalss econdmicos y politicos
distintos. Se 1y se mi pata el assg i de la inf ion y para p i ltas. (G: i la
p ion de esta d ion). Una vez ido &l tismpo de retencion, al ser una serie de valorss secundanos se realizard su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). =~
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactrénico pertenecisntes a los [nspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la. custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admlnlshaclon
Documental, sagin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6, 3y 5, quien  las|
funciones de “proponsr la actualizacion y mejoramiento de los p para la ¢ion, conservacion, fficacion, andlisis y
ibucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep debera der por|
el mansjo y conservacion de! archivo-que le las ent adscritas y vi al Mlmstenu una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”. - -

“5240°

) Ihﬁ;nnes de Anélisis de Riesgo Laboral’

Diagnostico analisis de riésgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

- PAPEL

PAPEL
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La subssfie Infermes de fiasgos | esla pacion documental que oontxens macion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales que ios Inspectores de Trabajo y Segundad Social de cada una de las Direcciones Territoridles, ds la poblacian trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi tasas do acci i enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las actividades de p ion y p in que se fealizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obsdecen a politicas smanadas por el Gobisrno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y def Trabajo).

La subserie tine valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales *22. identificar y adoptar ias|
medidas necesarias para evilar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos
bésicos para la sjecucion de |abores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
e} vistas no autoricen el traslado del personal io de eslas d d fo disp on ¢l articulo 64 de la ley 50 de|
1980, 35. Desarrollar programas de asistencia p iva a las empi y con el fin de que se dé cumplimiento a las
disposiciones legales en materia de trabaje, empleo y idad Social en pensi y riesgos y asi mitigar disminuir la
ocurrencia de confiictos y riesgos laborales , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las|
disposicionss legales en materia iaboral empleo y Seguridad Social en pensmnesy nesgos Iaboralss 40 Venﬁcar el cumplimiento de las

i ds los I 85 en cuanto a la identificacion eval p i y de]
texposicionss a los factores de riesge quimico biotagico fisico el némico i i i y de idad dsl trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y controf dal trabajo con a oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejscucion de! mismo a la Direccién y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial.

| » eidhearic tians valnr lanal da amierdn Aan I actinidads an' an s CanctifiniAn Paliting da Nalamhia Artimida 25 dAnnde oo actahlarse FI
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Gestion Central
* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL t;;ba;; e.slzxr‘w.v&:r;;rl]: ; :;Ia“;b‘;lg;:l;; vs;m; y goza env;/:ud:; ns‘us rnudalldad.e; ";:I; especial proteccion del Estado. Asi mismo lo
en temas de i i6n, vigitancia, control y gestion territorial seguin se estipula e convenio 81 de 1947 de 1a OTI; ‘La)
Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el i de las normas laborales, el llo de la i

técnica y la colaboracion para ta identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualmente o, que se)
establecs en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", establece la idad del d il
de ias laborales, como i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, ta Ley 1638)
de 2013, articulo 43; 'Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facllitar y
fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtaner certificacion de ia laboral, ofrecidos por organi certifi
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos snmarcados en sf Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario ‘Construyendo Pais’y los d
*Hacia la equidad y la inclusién social. y *Economia Noranja y Cultura’, Plan Estratégico Secterial i con estos et
N ' . . N = ’ .- pueden constituir el iales-probatorios dentro de. pos1b|ss sesos de tarioler disciplinario de acuerdo a lo.establecido cong . -
: ’ i ’ -1 . |laLey 1952 de 2013; expide el Codlgo General Disciplinario y derogalta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de M1 -
. - . relacionadas con ef Derechos Disciplinario. i
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la facha de cierre del lvamlts respscuvu de fos cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion v tres (3} en Archive Central; ef cierre de dicha subserie serd administrativo segin se wntsmpla an
ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez ﬁnahzadas las acfuaciones y resuelto el rdmitz 0 procedlvr.anto que le dic ongan y
- La serig no tiene valor contable, ya que la informacion qu centiens lgs docuriantos que a comp 1o refleja mavirpi
yfo financisros de.lx entidad, tampeao, tene valor fiscal, ya aue ia informaciéi gue, confiene I:\s documa 1tos que fa ccmp.,‘.s'\’no-.tisnsn s
|vilor.alguno para dirimir conflictos de caréoter, :
Finalizado el iempo de retencion en ol archivo cantral, s realizard una serecnon del 10% dn la produccion anual asto er relacton 5an sl
volurnen documental ya que supera 49 unidades decumentales en el af, con respecto ala parte cualitativa de la musstra corresponderal.
aquellos informes que se refieran a las acciones concerni aia toma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evafuacion del
cumplimiento de fas funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Ripsgos|
. " |Laborales en tas Direcciones Territoriales, de la pablacion trabajadora afiiada al sistema, bajo tres indi tasas de idad
- . enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restants se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos enf..
6l Acuerdo 04 dst 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la p 0 corres ico per i a los|
de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Termonales
En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de;
Administracién Dacumental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien

desarroltara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p irmi para la ion, conservacian,

andlisis y distribucion de la imentacion del Ministerio y dirigir su aplicacio enlasdlsbnlasdependsnuas adluonalmemsw
debera resparider por sl manejo y conservacion del archivo que le i las entidades adscritas y vi al io, una vez
haya culmi ol proceso de Lig 0

~.
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. L. i 2 8 X X La subserie informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
Informes de Seguimiento de: saguimiento que realza ol Grupo de Trabajo, en relacién con la p ion de los derechos laborales de-los trabaj sexuales,
5252 ] N ) -
Proteccion de los Derechos Laborales mujeres, en de sus funcianes.
L.a subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimi de las funci i “a los Insp def
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y
- o . - . . vigilancia sobre la iacion de pensi para comprobar el imiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y cantrol de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,

actualizar interpretar y utlizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Contro! y|
Gestion Terrilorial por intermedio del Director Tertitorial.
La subsserie tisne valor legal, porque los documentos que la componen pueden represantar elemen iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuanta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
* |Informe de Seguimiento de Proteccién de fos Derechos Laborales PAPEL | . . encargados de cumplir con la funcioh, en relacien con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
. vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.

X . R No posee valor contable, 1 fiscal ya que no se evidencian registros de movimientds contables, ni conflictos de interés.

- . .|Con respscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en sl Archivo ds

. . ' ' Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla enel Acuardo 02 de
Oficio remisorio . PAPEL . 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que Ie dio origen”.

. . : . Su disposicion final sera de conservacion total de acuerde con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qus ios informes
de ssguimiento_de proteccion de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion de las funciones propias del Grupo;,
. |informacion que tiene valor sscundaric como fuente potsncial de consulta para las investigaciones relacionadas con admmlsuauan ¥l
i X ., | . . politicas plblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo fo con los d
L . : . - . X Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
R . . . al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

: La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subsene S8
digitaliza en formate PDF para ser-cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico psneneclsntes a los Inspsclores de

. ’ Trabajo y Seguridad Social. .

) En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admlmstramon
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las|

*  |Comunicacion oficial

funclonss de “proponer la fizacion y mej jento de los procedimientos para la pcion, conservacion, ificacion, analisis y|
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por,
el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso ds liquidacion”.

[
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52-18 O |{Informes de Gestién 2

» Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |Informe de Gestion : PAPEL

* |comunicacion oficial - Oficio remisorio B ) 1 PAPEL

X

X

Los informes de gestion son d tos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas 3|
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, |a subserie transmite desde el nivel operativo-
sjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la informacidn sobre sl desempefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo)
se enriqusce en ia medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comumdad externa.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez qus es evi ia del irmi do las i g a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion' 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes|
relacionadas con el proceso de inspaccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
linterpretar y utilizar los datos & informacién en la ejecucion del mismo a la Direccion y Controt de Gestion Territorial por intermedio def
Director Territorial y 48. rendir e informe anual a fa dirsccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio dell
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias)
di que se pi on fa aplicacién de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La sutserie posee valor lagai ya qus sirven ds testimdnio 6 prueba de lsy frente-a danuncias de la gsstién realizada por | o, en|
cumplimianto de ta Ley 610 da 2000 qua sjscuniin evidancia la gestion anual do Jas activi as por la ‘dependi ; pOT|
ello la documsntacton hace parte del oosible acerve prebatorio en caso de investigacicnes disciplinarias por malos manejos publicos. Esta] -

'|la inspeceion, vigilancia, contral, gestién y sjecucion de temas faberales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como

seregl segiin lo di sto l'ey 951 de 2005 por la cual de crea el acia ds informe:da gestion normade por el Congreso gef - -
la Repuiblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005,-por |4 cual se reg)amenla 13
metodologia para el Acta ¢z Informes de Gestian y s& modifica parcialments la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posse valor contable, ni fiszal ya e no sa evidencian registros de movimientos contables, i confiictos de inferés.
Cnrespecto a los tiempos s ralencion se dsbera consarvar disz. (10) afivs, de los cugles dos (2) afios so cr\nservarar en 6l Archivo dg]
Gestion y ocho (8) afios en al Archivo Central, @ s do dicha subSerie sefd adrainistrativo segun se contemula én 9l Acuerdo. 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizedas las acluacicies ¥ resuelic el ramite o procedimionto Jua le die crigen”.
Sui disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con mencionado en & Circular extarna 03 de 2015; pussto que los informes de
gestién evidencian anualmente la asignacion, a gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo ¥
Seguridad Social de cada una de las Diracciones Territoriales, donde llevan el control de la & ion de las actividad jonadas con

fuente potencial de consulta para las investigacicnss relacicnadas con administracién piblica y gestion financiera, administracion
de las relaciones laborales de Jas izack indicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,

estos documentos se conservaran en su soporfe original y ‘deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de. acuerdo conlos
procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccién documentat de dicha subserie ss registra en formalo andlogo (papet), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Insp de Trabajo y idad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & les 3y 5 qulsn llara Ia|
funomnes de “proponer la actualizacion y majorammnto de !os imi para la pCion, con: ion, ion, anlisis y|
on de la d i6n det Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icionall debera der por|

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladsn Ias entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado el
proceso de Liguidacion.

52.26 {J |informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

« 1Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

 |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez, es una agrupacion d | que responds a las activi que se l
en |as diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el rabajo que permltsn determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adefantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos |

tfunciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con e! Sistema General de Riesgos Laborales.

I ion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de Io que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|

Adicional , porque los que fa pueden repi iales de carécter probatorio dentro de;
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidorss publicos encargados de!
cumplir con la funcion, en telacion can &l 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 articulo 140 Ley 1955 de 2018,
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) La subsarie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contisne los que la comp no refleja

"« |Comimicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

sconomicos ylo financieros de la entidad.

Con respacto a los tismpos de retencion se dsbara conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen".

Su disp on final sera de cor ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son fuente]
potencial para i igacicnes futuras refacionadas con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido ¢! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

| digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo Gnico p i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social. .

En relacion con la custodia de la documentaclbn con fines de conservacion permanen(e estara a cargo dal Gn.po de’ Admlnlslracmn -
Documental, seglin lo normado en ta Resolucion 5445 del. 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las
funciones de “proponer la actualxzaclon y mstYE)TIIBnlO de los procedimientos para la rscepcwn conssrvacnon clasificagion, andlisis y|
distribucion de la documentacion dsl Mini y dirigir su aplicacioén en las distintas Imente, debsra responder por|

ol manejo y conservacion de! archivo que Ie trasladsn las entidades- adscritas y vmculadas al Ministerio, una vez haya culmlnado ol
procsso de liquidacion”, -

INSTRUMENTOS DE CONTROL

5606 * | O Intrurnentos de Control de Comunaclones Oficiales

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

La subserie Instrumentos de Contro! de Comumcacmnas Oﬁaaas es una agrupacmn documental que contiene los documentos que

certificar la pcion de fos por parte de los cionari P asi como el imi alos tiempos da
respuesta de las comunicaciones recibidas. ' 7
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det imi de las funci ignadas & los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral "52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de la depsndencia. X
Tisnen valor legal, toda vez que de Jos documentos que componen la subserie se p y obligaci de

con 6l Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacian, articulo 8. Adicionalmente, porque los

que la P pusden repl jales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargades de cumplir con ia)
funcidn, en relacion con sl articulo 30 de la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor dsf articulo 33 y 145 de tal
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene los que la no reflsja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
El tiempo ds retencion se define de acusrdo a lo indicada en el Banco Terminolégico dsl Archivo General de fa Nacion quien determina|
que ésla agrupacion documental, se debe conservar 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 segin se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articuio 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que e dio origen”. =
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la dosumentacion dado qus los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refisja os elementos suficientes para realizar algun tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro det expediente conforme fo indica la TRD, en cada una de las depandencias. El proceso dg

{sliminacion se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el

Grupo de Gestion Documental en e} Archivo Central.
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60 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso laboral PAPEL

Pruebas . PAPEL
»Comunicaci(?n oficial reparto o a.sigr?acibn de investigacién PAPEL
A.cta de diligencié " PAPEL

PAPEL

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2 8 X X

casos donde un

 [pensicnes y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ccurrencia de confiictos Y riesgos laborales y 41 Conooer sobra ias ds

La subserie Investigacionses admlnlshauvas de acoso Iaboral 6s la agrupacién documental que evaliala gravedad de la sancidn, en los|
d ie a un empleador, un jefe supenor Jerarqumo inmediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, por|
demosirables frente a si das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|
perjuicio fabora!, generar desmotivacion en el trabjo, o inducir a renuncia al mismo (dsfinicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez-que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado eri |4 Resolucién 2143 de 2014 articulo 1. *Adefantar | i6n admini

laboral en materia de derecho taboral individual, colective Seguridad Social en pensiones, riesgos laborales, seguridad y salud en ef
trabajo y demas normas sociales que sean de su ia, 12. Alentar i igacion para el pl sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y fas normas que lo
adlomnsn o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarroltar p de p alas y
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a Jas drspos:monas legalss en materia de trabajo empleo y Seguridad ‘Social an

trahai
3

np

. {probatorios den¥s de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de- 2018;. 8| pldp alf
- G

p por las victimas de acoso laboral y cumplif con las filncionss previstas'en laley 1010 del 200" i
La subsarie tisne valor lagal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 {23'de enero). Por madis de lx cust s& adoplan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso'laboral y otros hostigamientos en el marco de as relaciones du trabajo, as? mima 46
acuerdo con lo estipulade en: en la Consmucwn Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un dsrecho y una
obiigacion social y goza, en todas sus de la sspecial p on de! Estado y lo reglamentado parciaimente el articulo 32 de|
la Ly 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulns 2.2.3.1.1. igualmsnte, estos documentos pusden constituir elementos materiaias|

0 General Dissiplinaria y deroga faley 734 de 2002y almnas *lsposmnes celalisy1474 de-2011 ¢
Uisciplinario,

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado-en 1a Ley 1852 de 201D donde se explde ] CCdIQO
Generat Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se|
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sora

i “"c'\eh

-{demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral,generar

ivo segln se la en ¢l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuacionss y resugho el tramite o
procedimiento que te dio origen”. :
Como estos do reflgjan i

de

¥

sobre temas de

desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo' por parte de un empleador, un jefe superior. jerarquico inmediato, un|
compafiero de trabajo o un todas estas 1 por los trabaj alas o patronos, en el marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente|
potencial para futuras i en 4reas de pubhca arsa leg|s|ahva Ia historia y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las deasmnes sobre estudios I borales, formacion para el empleo,
sector emp ial, de laboral dentro de un modslo econdmico y social da! pais en un periodo de tiempo;

determinado. Por ello ssta ducumsntacmn se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la

pi

y para p . {gar la rep de esta d Una-vez luido el tismpo de|
retencion, a ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subsarie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico peneneqentas a los"Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacian permansnte, estara a cargo-del Grupo de Administracion]
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien di fa
funciones de "proponer la ion y mej de los procedimi parala conservacion, anélisis y
on de la di on del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente deberd responder por|

&l manejo y conservacidn de! archivo que le las adscritas y vi al , una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion, -

60-04 Investigaciones Administrativas Laborales

Las lnvesngaaones Adm:mstrauvas Laborales refisjan los tramites realizados por a los Inspectores ds Trabajo y Seguridad Social de las
Di Te ; frente a realizar i igaciones a las por el no i de Ios pagos y obligaciones
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labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de C Salarios, y liquid Retiro de

manera |rrsgu|ar de i con de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
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* |Denuncia ' PAPEL
* {Pruebas PAPEL

*  iAsignacion ., . . ' . - PAPEL

- | Autos _ ) PAPEL

PAPEL

N Cita“bion,'e‘:s :
o ) Resolucibn_priméra iqslaﬁcia ] PAPEL

* |Notificaciones o PAPEL

* |Recursos de reposicion PAPEL
"+ |Recursos de apelacion PAPEL
¢ iRecurso de queja o - PAPEL
* [Revocatoriadiecta PAPEL

* |Ejecutoria PAPEL

de Seguridad y Salud en el rabajo, USo de Mano de obra Intant, entre otras enlar {anoral
colombiana. Asi mismo lo narmado con e} trabajo Infantil, en virtud del ejercicio de! poder preferents, en los términos establecidos en sl arf
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores ds]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Jo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Adetant: 18!
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colective Sacial en pensi riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que ssan de su comp ia. 2. adelantar i igacion administrativa laboral por la ocurrencial
de aoctdenles de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar (3]
laboral por ir plimiento a Ias ici sobre wwenda higiene y seguridad en los establecimientos de)
trabaju y 4, instriir las i igaci administrativas por riesgos | tes y salud ional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley]
1295 de 1994 y ol articule 13 de la ley 1562 del 2012 por el |ncump||mlento de Ias disposiciones legales sobre el Sistema general dg
Rissgos Laborales. 5. Adel lai igacion respécto a la de actividades hasta por un término de- 120 dias.o el cisrre|
definitvo de la empresa por reincidencia en ef incumplimisnto de los'programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqusllas|
propias del emp , previstas en ef sistema general de riesgos | fes o por el ir imi ds'los ivos que
deban adoptarsa formulados por Ia admini ora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. imponer sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida fa inseg dyla idad personal de los trabajad asi: a). de|
3 a 10 dias por parie del inspactor de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
pana del inspector del rabajo y Seguridad Social conforme at articulo 8 de la ley 1600 dei 2013y en caso de reincidencia de cualgier|
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion| -
administrativa laborat por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de aclos atentatorios|
contra el derecho de jacion sindical de idad a las instatacic articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo yi
39 de la ley 50 de 1990, respsctivamente. 12. adslantar la i igacion para el pt iamiento sobre los despidos de trabaj que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14, adslantar investigaciones-por el uso indsbido o injustificado de la figura de empleo de emsrgencia en
|cumplimisnto de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ion por incons: ias. 16. Adel la|
investigacion cuando no hubisre acusrdo en objeciones al reglamento de! frabajo en concordancia con e} articulo 17 de 1a ley de 1429 de
2010. 19. comprobar |as circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en &l acta que se Levante de [a]
diligencia def inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de bacion y defar las ias que
considere pi 23. Realizar audiencia de iliacion. 41, Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar cémo arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté unilateralments modifique |as condiciones pactadas on relacion con la cuota ob;ato deduccion o compensacion e! plazo paral
la amortizacion gradual de la deuda rsspecto a |us y anticipos d i 0 comp i del safario y 51,
instruir las ivas frente a los accids graves y moriales y las enfarmedades profesionalss|
que sean reporiados por los smpisadores y/o las administradoras de riesgo y proy actos admini pectivos para la firma del,
director territorial.
La subserie tisne valor iggal de acuerdo con io estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ! sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente ef
arficufo 32 de la Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documantos pusden consfitui|
elementos materiales probatorios dsniro 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 el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con fo normado en ia Ley 1852 de 2019 donde se expide el Cédigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E! ismpo de retencion se
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dioj
origen”.
Como estos d refiejan i igaci y decisi sobre temas de trabaj; , el no
cumplimisnto de los pagos y obligacionss labores con sus empleados, tales como ARL, Psnsmnes Salud, Ca;a de Compensacion,
Salarios, cesantias y ||qmdacmnss Retiro de manera irregular de sindicali con condiciones de i mujeres en
esiado ds b i de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras
I enla ividad laboral i lamados por los trabajadores a [as emp en el marco de laj
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en lanto la informacion que contienen es|
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fuente potsnmat para futuras investigaciones en areas de admlmstracaun pubhca area Isglslaﬂva la h|slona y somclag)a, y demas|

X o . temticas afines en retacion con las decisiones sobre estudios labarales, i flic | on para el
*  |Resoluciones segunda instancia o PAPEL smpleo, sector emp ial, estrategias de ion taboral dentro de un modslo economico y social det pais en un periodo de tiempo
Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para aseguval la
informacién y para posteriores i do la reproduccion da esta d i6n). Una vez luido el llsmpo de|
ion, al ser una serie de valores secundanos 56 realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
* !Auto de archivo PAPEL ! soporte onglnal
’ La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (pape), para ﬁnas de conslfa interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p i a Ios p de
- ’ . - Trabajoy Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
. ' F . i En refacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo dal Gmpo ds Admms&raclon
* {Reguerimientos . - L PAPEL IR S ’ . Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo § iales 3y Squxen flaralaf ©
" o - L Co . : 3 N L funciones de “proponer ia actualizacion y mejcramiento ds los i para la’ idn, congsrvacion, olasificacion, andlisis y i
I ’ ' i B [ O - e + | distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir s n'en las distintas dersndencias, adicional debeta responder por|
| ) ! el mansjo y conssrvacion de! archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al M rio, una vez haya culminado elf .
i ' " - |proceso de Liquidacién. . :
* Comunicaciones Oficiales - : . PAPEL : . :
. ) . i . N

o T . 1.as investigaciones Admiristrativas Preliminares os fa agrupacion docume'ﬂal qu dqsch s framites selizados por los inspectores e
2 . 8 X D {. |Trabajoy Sequridad Scmal de las diferentes Direccicnes Territoriales. ’ . i T
i . , donde se pi i en et cumplimiento de las leyes laborales colombi de los empleadores 2 los trabajadores enf .
! (emas de cumplimiento de los pagos y obllgaaones |abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
! ! Ci ion, Salarios, ias y i Retiro de manéra imegular de sindicalistas, personas con condiciones de)
* Denuncia - PAPEL o discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de inano de obra infanth
) ’ | entre ofras. : : o .
La subssrie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a tos Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Ad i igaci

administrativas laborales sn materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en i riesgos laborales y idady
salud en e! trabajo demas normas sociales que sean de su ia. 2. adelantar i igadi inistrativa laboral per fa ocurrencial
de accidentes de trabajo mortales conforme o establece el decrato 1530 de 1936 que lo adicione modifique o reforma, 3. adelantar la|
investigacion administrativo laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
: " trabajo y campamentos. 4, instruir las i igaci inistrati O rigsgos y salud ional, hoy idad y salud en
¢ {Asignacion PAPEL el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la pﬁrma det director territoriat conforme al articulo 91 def decreto ley|
1295 de 1994 y 6l articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imi de las disposicil legales sobre et Sistema general de{-
Riasgos Laborales. 5. Adel fai igacion respecto a la ion de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en ef i imisnto de los progl y normas de seguridad y salud en e/ trabajo y aqusliasj
« |Autos PAPEL : igaciones propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i imiento de los ivos que
deban por la admin a de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la parafizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurri riesgo grave &
i parala idad y salud de los rabajadores hasta tanto que supere la obsérvancia de la normativa conforme al establecido en
* |Citaciones . 'PAPEL ol articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentas para que ordene o adopten Ias medidas a que haya
fugar conf a las disposiciones legales. 16. Adel laj igacion cuando no hubisre acusrdo en objecionss al reglamento delf *
- trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43 Adslantar actuaciones que permitan verificar las pracficas de los|
¢ 1Auto de archivo * PAPEL - empleadores en maleria de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de género y jas de los trabajadores migrantes y 50,
| Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las iaci de joriados para comprobar el imiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar 2 oonocer dos de |as investigaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna irregularidad
cuyo il sea iade otra d realizar el trastado correspondients.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo esﬂpulado con laLey 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ! sistema de|
riesgos [aborales y se dictan ofras disposiciones en materia de safud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments el
articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documsntos pueden constituir
X elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acusrdo con lo establecido con |a Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 ds 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.

Qs arannns 1n fiomnn Ao ratanciAn dAa diaz (1M afine Ao arierdn Aan In nnrmann an la tew 10R7 do M40 Annda ca avnida o) MNAdinn|

60-06 O |{Investigaciones Administraciones Pr’éliminares

¢ |Pruebas PAPEL
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General Disciplinario; de los cualss dos (2) setén en el archive de gastion y ocho (8) en el archiva cantral. £ tiempa de retencian sa
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cietre de dicha subserie sera administrativo sagun se,
contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas Ias actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio|
origen”.

Como estos d refiejan i di sobre temas salari de jadores, el no
cumplimiente de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y hqmdacmnes Retiro de manera megular de indicali con ic de discapacidad, mujeres en
estado de i de la Ley de d y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras
inegularidades enia ividad laboral colombi: lamados por los trabaj a fas empl en sl marco de (a]
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion piblica, area legislativa, 1a historia y sociologia, y demas
teméticas afines en rslacmn con las decisiones sobre estudios laborales, izaciones sindi flictos laborales, ion para el
empleo, sector emp 8 jas de ft ion laboral dentro de un modelo economico y sociat del pais en un periodo de tismpoj
wdetermmado Por ello-esta documantamon so debe conservan y digitalizar o microfilmarg en un medio magnético para assgurar la
ir ion y para p {g i la reproduccion de esta d ion). Una vez luido e tiempo de
rstencion, al ser una serie de valores seoundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su,
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intsrna esta 'subserie se|-
digitaliza en farmate POF para sar cargadas en drive; carpe(as de traba]o o carreo de los ios lnspecmrss de Trabajo y sagundad Social
de las difsrentes Direcciones Teritorlales. . -l
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnle estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en Ia Resalucwn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la| -

funcmnes de “proponer la ) i de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis |
on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicianalments debera responder por

el mansjo y conservacion ds! archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion, i .
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

Plan de Accion (DE-PD-01-F-02).

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

iInforme de evaluacién y seguimiento al plan de accion

PAPEL

.PAPEL

" PAPEL-

La subssrie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los cbjetivos numéricos ds ia entidad, especifica las politicas ¥|

lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tismpo que deben cumplirse para que la puesta en

préctica de! plan sea exitosa. .

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las alos Insp! de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 atticulo 7, numeral 52 las demas que le sean

asignadas y que cormespondan a la naturaleza de la dependencia,

Tiene valor legal, en cumphm:snta de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por ta cual se dictan normas orientadas a fortaleser los
de pri ion, i igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del controf de fa gestion plblica. Asi mismo de;

acuerdo a lo que Indica en ol Decreto 2482 de 2012, por el cual se los {i para fa integracion de [a)

I ion y la gestion. Adicional porque los T que la componen pusden representar elementos matariales de caracter|
probaforio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores|
plilicos encargados de cumplir con a funcion, en relacion con sf articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta 6! 30 de j

La subserie no tiene vafor contable, ni fiscal, ya que lainfermacién que contiene fos d nfos que 1a com otign no reﬂeja
econdmicos yfo financieros de la sntidad. :

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y z2sielto el (ramite o procedimiento que la dio origan’,
Su:d]EpDSIClt‘n final sera de canssrvacion total ¢4 acusrce fa mercionada an ta Circular exterm 03 de 2015 pl.ss(o qLe aOYl fusnie!

. "Jpotencial parai figaci fusturas relacionadas con fa ejaucion de agtividadss del Ministario, sus msts, porcontajes. de cump i
y moﬁ*‘racncrrs Cumplido e tiempo de retencion en Arstiivo Cantral, astos documentcs 6. consarvaran en su soporte originai ¥ debaran

. |&n sus dos saportes (medics fisicos y digitales). .
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna, esta subsens s

ser transferidos al Archiva Historico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de la infarmacidn y para posteriores consultas. (Garantizando a reproduccion de esta ion). Una vez uic
ol tiempo ds retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su tr i daria al Archivo General ds la Nacién

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correc electronico per ntes a los Insp s de
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con Ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Admlmstracnén
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer Ja lizacion y mej i de los pi i parala ian, conservacion, clasificacion, andlisis |

distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera der por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion’

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales det Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, 8s una agrupacion documental que contiene 1as|
idencias del imiento a fas activi i con el Programa Anual del. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo, en imiento de las fi d
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evil ia del i de las a los Insp! de

de 2029 conlaf - .-
. |entrada en vigencia del articulo 33y 145 de'ta Lay 1952 de 2019 de scuardo con el articulo 140 Ley 1855 do2019. g .

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afies se conservaran en ol Archivo de}:
Gestion y ocho (B) afios en ei Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en ef Acuerdo 02 dsj’

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adslantar la i

0 ala 6n de activi hasta por un término de ciento veinte {120) dias o el cierre efsctivo de la empresa por
reincidencia en sl incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabzjo y aquellas obligaciones propias del

empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i de los ivos de deban adap
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o et Ministerio del Trabajo. Numeral 35 desarrollar programas de asistencial
alas emp y imi con el fin de se de cumplimiento a las disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y|

d social en pensi y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de confiictos y riesgos laborales. Numeral 38 en

la asistencia p jva, capacitar a empl y jad sobre las disposici legales en materia labora] emplso idad

social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar a inspeccion y control de los p de vigl
reubicacion laboral, programas ds salud 1, realizacion de las evafuaci médicas ionales de ingreso, periddicas y de
retiro y p de rehabilitacion p i Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un

plazo i {as modificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre ia|
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie a imni de legales dert dsl

Norratn 1442 de 214 ronitila 1l artimdn A mimaral 7 enhre lac ahlinac Aa ine laads hls s Adehen dicafar vl
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desarraliar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en e} Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud

en el Trabajo (8G-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en;

* |Registro de monitoreo del programa PAPEL concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad del Sistsma General de Riesgos Laborales, En

este ssntide, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los|

mismos, pueden iales de caracter pt io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta

de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la no reflgja

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

caracter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 dsl Decreto 1072-2015, versién actualizada abril 2016, se establece un tismpo de|

refencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. E} tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del|

ciarre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, amculo 10; " una vez ﬁnahzadas las actuaclnnss y
.. . - N resuello el tramite o procadimiento que le dio origen”. ’

* iAutorizacion de disminucion de capital social de las empresas - PAPEL ' Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dietiocho (18) afios en el archivo central Una vez cumpiido 8]

tiempo de retencion de los vainte (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 estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|

o establscido en la Circutar Externa No. 003 de' 2015 emiitida por el Archivo General de la Nacion.

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

*  |Autorizacion de despidos colectivos y cieme total o parcial de empresa PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la’ suspension de cctividades hasta por]

‘. - PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de uaha;o © correo onico per tes a Ias P de} .
120 dias en empresas - ) " ) ol s Trabajo y Seguridad Social. ’ )
- . . En relacion con la custodia de la docurnanlamon con ﬁnss de consarvamon permansnts, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documantal, segdn lo normado en la R jon 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn desarrollaré las
. funciones ds “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los p imi para la ion, conservacian, ificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion det Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici e, deberé resp por|
¢ |Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado el

procese de liquidacion”.

02.22 o Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los 2 8 X X Los Prog de P ion y P i de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que reflsja cada una de las|

" Trabajadores awonas imi & intervenci i & cada uno de los trabajadores y sus familias.
La subsens tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 reahzar lainspeccion y control
de Ios programas de vigilancia epidemiolégica, reubicacion laboral, programas da salud N ion de las evaluaci

p de ingreso, periddicas y de retiro y p de ilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento dg

las i de los en cuante a la identificacion, ion, p ion, i ion y i p ds
|a exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, ergondmico, ambi psi jalesy de idad en el trabajo.
La subssrie tiene valor legal, porque los que fa p pueden iales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los idor Ubli
encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de |a ey 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de (a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019. i
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los di que la comp no refisja
scondmicos yfo financieros de la entidad.
Con respecte a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, e! cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, la ciencia y la cultura)
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos
«  IPoliicas orientadas al programa P, APEL documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos;
dxspuesms para tal fin. Se consarvan y se mi \ para of i de la informagion y para posteriores consultas,
G i la reproduccion de esta d ion). Una vez luido ef fiempo de retencion, al ser una serie de valores
se Tealizara su vansferenci daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
R La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
« |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el p i a los Insp de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la ion con fines de con ion p ite, estara a cargo del Grupo de Admlmstracton

» |Formulacion del programa PAPEL

« |Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL

¢ tInforme de Evaluacién y Seguimiento al programa PAPEL
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* |Acta (asig-f-05) PAPEL

umm
funciones de *proponer la actualizacion y mejofamiento de los procedimi para la i \, clasificacion, andlisis y
distribucién de [a documentacion del Ministerio y dirigir su aphcaclon en las distintas d ias, adicionall debera der pot|-
el manejo y conservacian del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminadc ef
proceso de liquidacion”.

REGISTROS

|Registros de Solicitudes para Ordenar al Emplaador el Pago Parcial]
de Cesantlas . ’

%
w02 | O

~* |Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago-parcial de cesantias| ~ PAPEL

" *  |Oficio remisorio-al Fondo o-al Empleadbr PAPEI,

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador e! Pago Parcial de Cesantias, es una agrupamun documental que contiens las

de! alas des de la dep en delas
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a tos Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuetdo 2 lo indicado-en !a Resolucién 2143 ds 2014 articilo 7, numeral 46 ordenar af empleador o7l
fondo privado realizar si pago parcial de cesantias soficitado con ellleno de los requisitcs pof el tabaj cuando han ido mas| -
ds cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, conforms a lo @stablecido er el articulo 21 da la Ley 1429 de 2010, !
La subserie tiene valor legal, er sumplimients de lo que indica la Ley 50 de 1990, ralacionado cen e #ago de las cesantias, asi fnismo, en
lo que refiere fa Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de gesantias y el Cédigo Sustantivo dsl Trabajo en su articulo 256.f"
Adicional porque los dorumentos que la comp puedan rep jales de caracter p io dentro de
posmles procesos disuiplinatios, ya gue dan cuenta de las accienes u emisionss ejacutadas por los servidores pubhcos sncargados deg *
cumplir con la funcion, en-relacion con el srifculs 30 de fa 'y 734 de 2002 hasia’ eI 30°de junio de 2021 con la entrada en wgancta del
articulo 33y 145 de latey 1852 de 2019 de wouerdo oan 3 articulo 140 Ley 1955 de 2018, L . '
La subserie -no tisne valor conbuble, ya gue 1a infermacisn que cortione los documentss que la compenen o i€flsja mmenlos
‘econdrmicos y/o financieros de ta entidad, tampéto tiene valor fiscal, porque lainformacian no tisne vaior alguno para dirimir confiictos de] -
caracter fiscal.
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo def -
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre'de dicha subssrie sera administrativo segiin se contempla en et Acuerdo 02 de|
2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y rasusllo el tramite o pracedimiento que fe dio origen.
Su di ion final sera de ion total porque son fuentes p os para fa | ;ion historica i

| y todos los|

p {aci con los hos fund. Jos de los trabajadares. Se yse para ef asagu. to de la|

y para p (Garantizando la reproduccion de esta d ion), Una vez luido el tempo de
retencion, at ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicas y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo sfectronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre ds 2011, arficule § numerales 3 y 5 quien desarroflara ta
funciones de “proponer la lizacién y mej de los pr parala conservacion, analisis y
distribucion de la d ion del io y dirigir su on en las distintas deberd r por;
o) manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

» |Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las svidencias del seguimiento-a fas actividades de la
dspendencla en cumplimiento de ias funcionss retacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que psrmiten la
de un procesa o sl framite dsl procedimiento.

La seria tisne valor administrativo, toda vez que es ia dal delas alos Inspt de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los de eflas, i colonos y simil

La serie tiene valor legal, porque los d que la puedsn rep de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores puiblicos
encargados de cumplir con |a funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con {a entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019.

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

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter|
fiscal.

El tiempo da retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respeciivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderan al Archivo de Gestion y acho {B) en Archiva Central; el cierre de dicha subserie sera i segun se I

ap;
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en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera fas 50
idades d les anuales y tenisndo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion seré conservada en su soporte original. El restante de la p ion d sg elfiminara
|conforme se efiminara cumplido e tismpo de retencion siguiendo e Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun ko normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, las 3y 5, quien d Bara las;
funciones de “proponer ia actualizacion y mejoramiento ds los procedimientos para la recepcion, consarvacion, clasificacion, analisis y
distribucion da fa d on del Mini
6l manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las
procesc de liquidacion'.

al Mini

adscritas y vi una vez haya ciiminado el
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io y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmants, deber responder porl. . -



