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Las Actas de Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del i a las activi de la
04 B ACTAS p iaen plimi de las funci relacionadas con los salarios, pt i sociales, i i y licencias, descansos|
remunerados e indemnizaciones ds los que goza un trabajador como contraprestacion de su ssvicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
. 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujstas a transaccion.

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcionss asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

«  |Comunicacion oficial de citacisn PAPEL La subserie tiene vaI?r Ieglal,' en cumplimisnto de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Cé[digo
del Trabajo. Adi I porque los documentos que la pusden rsp! lement les de caracter|

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

* !Acta de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con ef articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3

entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1355 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que fa P no refigja

econdmicos y/o financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que !a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de)

carécter fiscal,

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consetvaran en el Aschivo de|

Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sara administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueto e tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene

valor secundario como fuente potencial de consulla para las investigaciones relacionadas con administracion publica, el mejoramientol

institucional y en &reas de la historia i l, i ia industrial, sociologia emp jalyp laborales. Cumplido el tiempa de

retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histrico de

acusrdo con [os procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formalo andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Inspi de

Trabajo y Seguridad Social. )

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 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn desarrollaré las

funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi imi para la peion, conssrvacion, clasificacion, andlisis y|
I on de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera responder por|

6l manejo y conservacion ds! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya ol

procsso de liquidacion®.
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04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

* |Acta de Constatacion

* |Auto de Comision

2

PAPEL

PAPEL

8

X

Las Actas de Cor i de Cese de Actividades, es a agrupacion documental per la cual se registra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades adminisirativas u operativas de la misma, los
interesados pueden solicitar vista por un inspector en fa inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia del plimi de las i i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Socia!, de acuerde con lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 “Constatar ceses colsctivos
de actividades’.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, dorde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de !a espscial proteccion det Estado. Toda persona tisne
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente fo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacional de D llo, 2010-2014", Ia idad del d llo de p ias laborales, como instrumentos para;
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; 'Por medio de fa cual se crea el
mecanismo de proteccién al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran
obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por i certificadores acreditados; en el marco del Esquema Nacional de|
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en e! Plan
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje pricritario *Construyendo Pais® y los acsleradores "Hacia la equidad y la inclusién social y
“Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2018; expide el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 20t1 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario. . .
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos economicos|
ylo financieros de fa entidad; tampoco ene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos gue a componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. *
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
ef archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan las actuaciones de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de)
tividades de los trabajad on las emp , para un periodo detarminado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras

en los derechos de salud, pensian y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado Ias anteriores razonss esta subserie adquiers|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacian que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion piblica, area legisiativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en retacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para sl empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferfa y calidad laboral 3|
poblacicnes vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplide el iempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intsrna esta subssrie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc electranico pertenscientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con finss de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara lal

funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los procedimi para la ion, conservacion, cl andlisis y,
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas dependencias, adicionalmente debera respondsr por|
of mangjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vil a Ministerio, una vez haya culminado &f

proceso de Liquidacion,
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. Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios smpleadores y una direccion territorial def Ministerio del Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del desp del viceministro de Relaci Laborales e inspeccion, en el cual se ig promisos de mejora
en izacio diante la ion de contratos faborales con vocacion ds per ia, y tendran aplicacion en las instituci [
2 18 X X |empresas plblicas y privadas.

06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral 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 a lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistsnciaj
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y Ja celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y|
colectivos an el trabajo, mejorar Ja convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|

Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimisnto.

La subsarie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los baneficios de caracter tri
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, fa Ley 1610 de 2013, indica |a suscripcion de los|
contratos laborales. I porque los d que la ponen pueden representar el 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 la funcion, en retacion con 6! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con |aj
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 ds la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articuio 140 Ley 1955 de 2019,

L.a subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la ! no refleja

tecondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.

se establece un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo def
gestion iniciara después del cierre administrativa segin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuslto et tramite o procadimiento que le dio origen".

Se conserva |a documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho {18) afios en el archivo central Una vez cumplide el
tiempo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte original y en su fotalidad la subserie, toda vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion pubhca para trabajos en estadistica, msjoramiento institucional y en areas de la historia

institucional, ingenieria industrial, saciologia emp! yp laborales y en imiento con fo establecido en 1a Circular Exlsma
No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para el aseg jento de |a i ion y
para posteri (Garantizando la duccion de esta d ion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser unal

serie de valores secundarios, s¢ realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie |
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo © correo electnico pansnausnles a los Inspectores de
Trabaje y 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, r 3y 5, quiend 4 las]
funciones de “proponer la actualizacion y me)oramxanto de k)s procedimientos para la recepomn conservacion, clasificacion, analisis y
di on de la d ion de! Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d adioi , debera resp por]

id: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e}

6l mansjo y conservacion del archivo que Ie trasladen fas
proceso de liquidacion®. .
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08 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizacionss de Funcionamisnto de fas Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios, Domiclios Dif 85 Una agrupacion d | qus contisne las evidencias def sequimisnto a las actividades de la dependendia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las funci ignad. )
N Domicilios Diferentes La subserie iene valor administrafivo, toda vez que es evidencia del de las funcl a los Insp: }’0
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 sfoctuar la tnspeedqn,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales PAPEL vigilancia y control sobre la actividad de fas cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de :raba;:ct.
(EST) en su domicilio orincipal v sus sucursales en domicilios diferentes empresas'dsbservluos temporales, agencias de gestidn y colocacitn de empleo y bolsas de empleo dentro del‘mawo do su compe! encia.
La subserie tiane valor legal, porque los quela pueden da caracter p
Solicitud de licencia PAPEL dentio de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los pibficos|
R ' encargados de cumplir con la funcion, sn relacitn con el arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en]--
Autorizacion cambios de nombres, PAPEL vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articula 140 Ley 1955 de 2019. .
La subserie no fiene valor contable, ni fisca, ya que la informacion que contiene los d que la comp no reflefa
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos ylo financieros de la entidad, .
- . Con respacto a los lsmpos de relencitn se debera conservar diez (10) afios, ds los cusles dos {2) afics sa consarvaran en el Archivo de
Estado de liquidez PAPEL . Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acusrde 02 de
. - F 2014, arficulo 10; *una vez finalizadas las aciuaciones y resuslio ef tramite o procadimiento que le dio origen”. -
Auto de objeciones PAPEL Sy ﬁnal‘ssré de n total toda vez que esta lrlforrl:raaon’puada ser fusnte para la investigacion en la admmsvafon 1
piiblica, el y todo lo con el de emp: Se y se para ef
i 4 ion de funcic t iento de Ia ion y para postert (Garant lareproduccién ds esta i6n). Una vez concluid
Resolucitn de suspensidn y de ) PAPEL el Eampo de retencion, al ser una seris ds valorss darios, se realizara su transf i daria al Archivo Gensral de 1a Nacitn,
. en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para ﬁnss de cunsuha interna, esta subserie g
. - digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo 6nico par a los Insp ds
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Sequridad Social.
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion psrmanente, estard a cargo del Grupo de Adninlsvamon
Informe trimestral PAPEL Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarraflara la|
funcionss de "proponer la actualizacién y mej i de los procedimi parala conservacién, clasi anafisis y|
Pélizas PAPEL distribucin de la d #on del Ministerto y dirigir su 6n en las distintas dependend] i debera respondst por
&l manejo y conservacién del archivo que Is trastaden las entidades adscritas y vincufadas a Ministerio, una vez haya culminado e
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de aito riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancetacion PAPEL
Autonzacnones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x| X Las Autorizacianes de fos Regimenes de Trabajo Asotiado y de C T ds las Coop y Precoop PL del Trabajo
: Asociado es ef ramite de por los | de Trabajoy idad Social ds las dife frecci
g C p
08-04 A i " de las Coop y Precooperativas del Trabajo| Cuando las cooperaiivas y precooperativas efevan su imianio de 6n de existencia segiin fa norma existent
sociado La subsaris iene valor administrativo, toda vez que es evi dal delasf ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13 'Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las de las cooperalivas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de babajo,
dg servicios temparales agencias de gestion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dsnto del marco ds su compatendia”,
La subserie iene vator tegal, porqus los d quela pueden teriales de caracter probatorh
s dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de fas acclones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores piblicos
Acta de consitucién PAPEL encargados de cumplir con I3 funcitn, en relacion con et articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta al 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigancia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2018 de acuerdo con o articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subssrie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que I informacién qus confiens los d qus fa comp no refieja movimi
Acta de Junta directiva PAPEL |econémicos yfo financieros de la entidad.
Con respeclo a los fempos de retencién s debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtn se contempla en e! Acuerdo 02 de

Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para Ja investigacion en la administracion
publica, ef mej y todo lo relacionado con el funci i de emp Se conservan y se microfilman para el

" L aseguramiento de la ion y para posteri (Garanti larep ion de esta d ion). Una vez i

Certificado de Capacitacion PAPEL el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarias, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la Nacion,
eh sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines 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 p i allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado de En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion

) N ) i y 3 Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

Compensac1ones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo] PAPEL funciones de proponer la izacion y mejoramiento de los procsdimi parala jon, conservacion, clasificacién, andlisis y

Asociado . distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscrilas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
procesa de Liquidacion.

Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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08-06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo !Tapcral o de Trabajo iativo a Trabajadores con I‘ j es una agrup

Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiene las evidencias del alas activi de |a dependencia en [ delas ignad

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las funciones asignadas a los Insp de]
- L Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los|

Solicitud de fa autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica dsl trabajador, en et caso contemplado en el arficulo 26 de la Ley 361 de 1397,
meodificado por el articufo 137 del Decreto 19 de 2012.

. La subserig tiene valor legal, porque los d que la componen pueden rep iales de caracter p

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos

trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de Ja lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en

- vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne vafor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los que la comp no refleja

Auto Comisorio PAPEL sconsmicos ylo financieros de la entidad. ’

- Con respecto a los tiempos ds retencion se debers conservar diez (10) afios, de Ios cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
) 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite 6 procedimiento que le dio origen”.

Auto de Avéquese PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacin puede ser fuente para (a investigacion en la administracion
piblica, el mej i instituct y lodo Jo relacionado con los prac '_ de contratacion. Se conservan y se microfiman para |
aseguramiento de la i ion y para posteriores consultas. {Gar db ta reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido
e tiempo de retencion, al ser una serie de valores ics, se realizara su i daria al Archivo Ge_nsral deta Nacidn,

Auto de Pruebas PA?EL ' en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). )

La produccion documental de dicha subserie se reglstra on Tormato analago (papsl) para ﬁnes de consuita |nlerna esta subsaris so
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo p i alosh de

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL 1absfo y Sequridad Social.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines ds conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo § numerales 3 y 5 quien desarollara la
funciones de *proponer la actuallzacton y me]oramlenlo de los procedimientos para la recepcmn ccnservacmn clasificacion, anafisis y
distribucion de la d dal Mini y dirigir su aplicacion en las distintas deberd det por|

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL ¢l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado el
proceso de Liquidacion.

2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subsefie se
o o o digitaliza en formato PDF para ser calgadas en drive, carpetas de trabajo o correo electro per i al los Insp de|
08-08 Autorizaciones para la Terminaciéon del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.

Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia de la dosumentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Adi
Documental, seglin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de nowembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funcnones de "proponer fa actuahzamon y me;orarmentu de los pl i para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y

ibucion de la 1 deb Mini y dirigir su aplicacién en las distintas dicional debera resp por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado |
Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion.
Autorizaciones para la Terminacion del Covmato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es e} tramite ds
por los Insp: de Trabajoy d Social de las di Di Territori cuando las emp elevan su
. requerimiento de autorizacion terminacion de contrato de traba;aduras embarazadas siempre y cuando estén dentro ds la normatividad
existente sin vulnerar los de las trabajad .

Auto Comisorio : PAPEL La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidsncia dsl imiento de las funci ignadas a fos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *30. Decidir las solicitudes de
despido de trabajadoras en estado de emb y35.d Il de asi ia preventiva a las empresas y establecimientos|
con el fin de que se dé cumplimiento a las dlsposctones legales en matena de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la de de riesgos

Auto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias profendas por los inspeclores de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una parsona con discapacidad. La subseris
tiene valor legal, porque los d que la pueden rep! ( 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 fa funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigsncia de!|

Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e arliculo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subsarie no tiene valor conlable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja
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Autorizaciones para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respecto a los iempos de retancion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articule 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fusnte para la investigacion en la administracion,
piiblica, el mej jento i | y todo lo relaci con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el

> de lai ony parap consultas. {Garantizando la reproduccion de esta doct Una vez luid

ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
&n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes por los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social de las difsrentes Direcciones Terriforiales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la R 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien desa 3 la]
funciones de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los p para la conservacion, andlisis y

di on de la ion del o y dirigir su 6n en |as distintas dep 3 debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10 O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras

¢ {Solicitud de autorizacion PAPEL

*  |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

* [Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refigja la gestion y e! cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con fa inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquelias empresas que en desarrollo de su
labor scanémica requiere laborar horas extras, las cuales no-deben sobre pasar Io requerido en el Codigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del ftimi de las f asignadas a los nspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica ef Cadigo Sustantivo del Trabaje, en su articulo 161, en relacion con faj
jornada méaxima de trabajo. porque los d que la puedsn repl .slsmentos ales de
carécter probatorio dentro de posibies procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articuio 30 de la Isy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refisja

acondmicos yie financieros de |a entidad.

Con respacto a los tismpos de retencion se debsra consarvar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran sn el Archivo de
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto 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 la administracion
publica, el msjoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se para el aseg iento de la i ion y|
parap i (Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez luido e! tismpo de retencion, al ser una|
serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).

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

digitaliza en formato PDF para ssr cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo b p a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|

funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los p para |a racep consarvacion, analisis y|

on de la ion del io y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adici debera por

ol manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vi al Ministeric, una vez haya culminado el
procaso de Liquidacion.

08-12 0 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a NTr:ms, Nifias 0 Adolescentes es e! tramite de por los insp de Trabajo y
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Gestion Central
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las a los Insp de|
. 3 . A Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, 10. Otorgar 6
. |Registro unico nacional de autorizacién de trabajo para niflos, nifias o PAPEL para el trabajo de nifias, nifios y adolescantes en los términos ds la ley 1098 del 2008 y ejercer prevencion inspeccin y vigilancia sobre e
adolescentes (nna) (Ive-pd-03-f-01) cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar |a comprobatién sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decrsto 95 de 1968,
La subserig tiens valor legal, porqus los d que la comp pueden rep de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Jas accionss U das por los servid
encargados de cumpfir con la funcién, en refacion con el articuto 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 conla ennada en|
« [Certificado de escolaridad PAPEL _ |vigencia del articuio 33y 145 defa Ley 1952 de 2019 de acuardo con el arfleuto 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros da la entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Aschivo de
Gesiién y ocho (8) afios en el Archivo Centra, el cisrre de dicha subssrie ser administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 ds)
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss ¥ resusito el tramits o procedimiento que le dio origen”.
+ |Acta de visita (ivc-pd-03-f-02) PAPEL Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede sar fuente para la Investigacion en la adrrﬁnlstradbn
- plblica, el jento institucional y tedo lo relacionado con el fu vento de emp Se yss para el
isnto de a inft y para posteri { i 1a reproduccion de ssta ). Unavez hid
ol ﬂsmpo de retencién, al ser una serie de valores se realizard su ia al Archive Gsnsral de la Nacién,
en'sus dos soportes {medios fisicos y digiales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia interna, esla subserie |
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o corrso el perteneci los Insp da Trabzjo yf
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documenta), segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6 3y 5 quien la
funciones de *proponer la y mejoramiento ds los pi para la i ion, clasi andlisis y
i éndela on del Ministerio y dirigir su dn en las distinlas i | deberd por
= |Resolucion PAPEL &) mansjo y conservacitn dsl archivo que le trasladen las enti dscritas y vinculadas a una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
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14 ]

14-02 ]

!

\Comunicacién oficial solicitud de certificado

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

Centificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Empl sobre el P taje de Trabaj &n Condici de Discapacidad, refisja el tramite de inspeccion,
vngllancta y control realizado por los Pe de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direccionss Territoriales sobre el
aje de emp que se tienen registrados en la ndmina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
La subsene tisne valor administrativo, toda vez que es evidancia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 anqulu 7, numeral 'Realizar visita para verificar|
que como smpleador tiene por los menos un minimo del 10% de los empleados en candi de di idad, para hacerse acresdor a
los beneficios establscidos en taiey".
La subserie tiene valor legal de acusrdo con fo estipulado en: fa Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolle,
2010-2014°, b la idad de! d lio de D ias laboralss, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar Ia prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de fa cual se crea el mecanismo de protecsion al
cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener cerfificacion de
p laboral, ofrecidos por i certificadores i en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de|
Competencias Laborales qus defina e Ministerio del Trabajo, i con estos dt pueden constituir elementos materiales
probatorios dentra de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con Ia Ley 1952 de 2019; expide el Codigo,
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La ssfie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentas que ia comp no refigja
ylo financieros de ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentas que 1a componen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el ismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tismpo se determina debido a que esta subserie
8s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan a! programa de compstencias laborales que requisran cerificar; de los cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres {3) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo
con 8l Ulfimo tramite correspondients a la tipologia certificacion de los componentes de compstencias laborales, segln se contempla en |
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan los resulxados desarrollados en la aplicacion ds! Politicas y Programa de Prevencion, Vigitancia, Control]
y Gestion Territorial de Jas Direcci T fales, por medio de activi convalidar la inspeccion, vigilancia, control y proteccion de|
los d de los trabajadk i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, scondmicas |
culturales en coordinacion con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere}
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas|
de admini ion publica, area legislativa, ia historia y sociologia, y dsmas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, sector emp ( jas de ién laboral dentro de un modelo economico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documsntacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar la inf ion y para posteri ftas, (garanti la reproduccion de esta ion}. Una vez Juido el tiempo
de ratencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produsccion documental de dicha subserie se reistra en formato analogo {pape!), para ﬁnas de consulta interna esta subsarie se|
{digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electré p i alos t de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacitn con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & los 3y 5 quien o ia
funci de "proponer la actuali y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
on ds la d ion de! Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera resp por|
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las Jos adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion. .

38 [ ]

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derachas de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los los cuales se p
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las i 0 ante los parti que
prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acusrdo con a! Articulo 23 de la
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Derecho de peticion

Respuésta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo can fo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales "Atender consultas en
materia laboral y 47, Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce v verificar ef cumplxmlsnto de Ia normatival
laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas la aparato prod como dependientes que|
sean reportadas por las dependencias o entidades en sjercicio de su competencia registrs, cuando haga uso de los servicios dg
inspeccion laboral”,
La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que fa conforman dan cuenta dei cumpiimiento de normas
supsriorss sigulendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peticion y se sustituye un titulo det Codigo ds P v Administrativo y de lo Ct ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo # ‘los documsntos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caréacter discipfinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de |a entidad. .
Ei tiempo de retencion sera por diez (10} afios, tiempo disp par el Banco Terminologico Archivo General de fa Nacion, a partir de la)
fecha de dierre del tramite respactivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio crigen”.
Finalizado el tiempo de ratencion en el archivo central, se reafizara una seleccién de! 10% de la produccion anual, informacion que sera|
conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de ta muestra ct 4 aqueltos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernisntes 3|
la toma de decisiones de gran importancia para [a entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con
las funci j por los Insp de Trabajo y Seguridad Sociat Direcciones; la informacion restante se efiminara cumplido el
tismpo de retencion siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Arliculo 22, actividad que fealizara el Grupo de Administracién
Documental en Archivo Central. .
La produccion documental de dicha serie se regisira en formato analego (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electronico pertenscientes a los inspeciores de Trabajo |
Sequridad Soctal.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, 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 izacion y mej i de los procedimi para la reospclon conservacion, clasificacion, analisis y
istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas di I deberd resp por|

el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de fquidacion”.

52

5202

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial de soicitud de informacion

Informe a ente de control -

. PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquafios informes pei que son idos por enti como la Contraloria
o la Procuraduria, entre ofras, en ejsrcicio de sus funciones,

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i asignadas a los [nspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean|
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la depsndencia.

Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucin Palitica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30|
de junio de 2021 con la enfrada en vigencia ds! articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2018 de acuerdo con el articufo 140 Ley 1955 de|
2019, Los documentos constitutivos de 1a subserie, pueden rep! iales de caracter probatorio dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores puiblicos encargados de cumplir con|
la funcién.

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

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco fiens valor fiscal, ya que fa informacién no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
cardcter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez {10) afios. El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la|
entrega del informe y del cierre administrativo, segtn I dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Sa acinna dns (2} afins an al archivn da aestion v arhn (RY afing an al archivn cantral Cumnlidn el fiemnn de ratanditn de log diaz (10)
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3410300
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO i | . ; EDIMIENTO
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO NchIV.O. de | Archivo erlelmiols PROC
Gestion Central
* | Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL aios, se conserva en su lotaidad y en su soparte orighal la documentacicn, toda vez que en estas informes se descrbe ia gesiion

administrativa de la entidad en cada una de sus éreas y dependencias, estos documentos se consarvaran siguiendo lo dispussto en ia|
Circular externa 03 de 2015 dsl Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, suministran informacion importante sobre e} cumplimiento
de la mision institucional en relacion con las poliicas piblicas nacionales, el desarrolio de la gestion intsrna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, econam:oos y politicos

distintos. Se conssrvan y se para el g i de la i ion y para p i do ia|
i ion de esta ion). Una vez

luido ef iempo de , al ser una serie de valores secundanos, se realizard su
transfsrencia secundaria al Archivo General de [a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia inferna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Inspi del
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administragion
Documental, segiin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quien d 4 las
Hfunciones de “proponer la actualizacion y meJoran'uento de los procedimi para la pein, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion det Mini: y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional deberd dsr por|
6l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

procsso de liquidacion®.

2 3 XL x
§2-10 O [Informes de Andlisis de Riesgo Laboral
» |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
* Mapa de Riesgos Laborales : PAPEL
* |Informe de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subsarie informes de riesgos laborales es la agrupacion d que contiens i ion sobre el Sisterma General de Riesgos|
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Dlreoclones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi , tasas de acci faboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir &l
impacto de las activi de pi ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Rissgos Laborales -|
ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobierna Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie fiene 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 ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos;
basicos para la ejecucion de labores tendiantes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que|
¢l vistas no autoricen el traslado de! parsonal necesario de estas dependencias conforme lo dispuesto en el articulo 64 de Ia Isy 50 de|

1990 35. D llar p de p iva a las y imi con el fin de que se dé& cumplimiento a las|
ici legales en materia de trabajo, empleo y Selundad Social en pensiones y riesgos faborales y asi mitigar disminuir 1a
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38, En la asi ia p iva capacitar a I y trabaj sobre las|

dlsposmnss legales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar ef cumplimiento de las|
i de los l en cuanto a la identificacion evaluacion prsvsnmon intervencian y monitoreo psrmanente de

exposicicnes a los faclores de rissgo quimico biologico fisico el némico P iales y de seguridad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigitancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utiizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermadio ds! Director Teritorial.

I a eihearia fiana valar lanal de ariiardn Aan A ectinidada ant an la NanctitiriAn Pnlitica da Calamhia Artimils 26 danda co setahlara
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Gestion Central
Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL tabilo 0 un deecho y una oblgacon skl y Goza, an lodas sus modaldade, d I especa proleoin el Esado. Asi sl

en temas de i gl , control y gestion territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de ia OTI; La

Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a vsar por el cumpli de las normas laborales, el desarrallo de Ia informacion
técnica y la colaboracion para la identificacién de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualments o qus se
establsce en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de D o, 2010-2014", la idad det I
de ias laborales, como i 0s para potenciar ta productividad, reducir |a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013 articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® estahlecs que para facilitar y|
fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de comp ia (aboral, ofrecidos por certif
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacién de Compstencias Laborales que defina et Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolic 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais’ y los aceferadores|
"Hacia la equidad y 1a inclusion social y "Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con estos
pusdsn constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con|
laLey 1952 de 2013; expide el Codigo General Disciplinario y deroga laLey 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011
retacionadas con el Derechos Disciplinarto.
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen’.
La serie no tiens valor contable, ya que Ja informacién que contiene los documentos que fa campanen no refieja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realnzara una seleccion del 10 % de (a praducabn anual esto en relacion con el
volumen decumental ya que supsra 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra ponderd
aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de decis frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales en las Direcciones Territoriales, de 1a poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadi tasas de fid
f laboral y idad. La i i6n restants se eliminara cumplido el iempo de retencion siguisndo los criterios descrites en|

ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizaré ef Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo de retencion de subserie en e} Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inferna esta subsefie sg|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo, en la 0 COorreo onico per i a los|
de Trabajoy idad Social de cada una de fas Direcciones Terriloriafes.

En relacion con la custodia ds la v leccionada con fines de ion estara a cargo del Grupo de

Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien

desarrollara la funciones de *proponer la acty y mey i de los procedimi para la ion, conservacian,|

clasificacion, andlisis y distribucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las disfintas dependencias, adicionalmente

debera responder por el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidadss adscritas y vincutadas af Ministerio, una vez|
haya culminado el proceso de Liquidacié
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Gestion Central
. 2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion d ! que igna el
52.52 Informes de Seguimiento de seguimiento que realiza ef Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derschos taborales de Ios trabajadores sexuales,
Proteccion de los Derechos Laborales princi mujeres, en imiento de sus funci
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ja del imi de las das a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 sjercer la inspaccion y|
, X . " vigilancia sobre la iacion de pensi para comprobar el imiento de sus est; y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL informes relacionados con ! proceso de inspeccion, vigiancia y contral de trabajo con |a oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjscucion del mismo, a ta Direccion de Inspsccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territarial por intermedio det Director Territorial.
La subserie tiene valor legal, porque los que la p pueden rep elementos iales de caracter probatorio
i dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL encargados de cumplir con Ja funcién, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta 8! 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 1955 de 2019,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se svidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés,
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8} afios en el Archive Central, el cistre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de acion tolal de acusrdo con lo mencionade en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes
de imi de p ion de los laborales reflgjan el cumplimiento y ta gestion de las funciones propias def Grupo;
informacion que tiene valor secundaric como fusnte potencia! de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y
pofiticas pitblicas, e mejoramianto instituional y en areas de la historia instiucional, y todo lo relacionado con los derechos lab .
Cumplide ei tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenta! 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 elecironico pertenacientes a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social, .

En relacion con (a custodia de la di ion con fines de conservacion , estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn fo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6, 3y 5, quien 4 las|
funciones de “proponer la izacion y mej iento de los pi imi parala ion, conservacion, clasif andlisis y|
distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera responder por
el manejo y conservacion dsl archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacian”,
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Gastion Central
2 8 X X Los informes de gestion son d tos de caracier administrativo que reflejan la gestion y el imiento de las

52418 O |informes de Gestion ’ los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcc Territoriales, la subserie ite desde et nlvsl
ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccion 1a on sobre e) de unidades y funcionarios, su valor administrati
59 enviquece en la medida que san una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad extama.
. " " - . " La subsarie tisns valor administrativo, toda vez que es evidendia de} i ds las funci i a los Insp de
Comunicacion oficial de solictud de informacion PAPEL Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes
relacionados con el proceso de inspeccitn vigilancia y control del trabajo con la op idad y calidad requerida asi como
interpretar y utllizar los datos e informacién en ia ejecucién dsi mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio de!|
Dirsctor Territorial y 49, rendir el Informe anual a la direccién de inspeccidn vighancia y control y gestién territorial por intermedio de!|
dltector territorial sobre las dificultades y logros de su gesfion iniciativas que permitan superar los vaclos y las deficiencias,
quesep enla #6n de las di i legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subseris posse valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de lsy fiente a denuncias de la gestion realizada por sl en
cumplimiento da la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las actividadss d por la dencia, por
" N N eflo la documentacion hace parte del posible acervo p io en caso de | igac discipiinarias por malos manejos piblicos. Esta
* | Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL bsarie s regl: sagiin lo di Ley 951 ds 2005 por la cual ss crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de
|a Reptiblica y por ta Contraleria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta |a|
metodologla para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialments la Resolucién Orgénica 5544 de 2003,
No posse valor contabls, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimit ni conflictos de interés.
Con raspaclo a los fismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef disire de dicha Subserie ser8 administrativo segin se contempla en & Acuerdo 02 da
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procadimianto que e dio origen”. :
Su disposicion final sera de on total de acuerdo con mencionado en la Clreular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gostién evidenci ) fa asignacion, la gestion, control y clerre de actividades proplas de los a los Inspsc(ovas de Trabajo y;
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde [levan el control de Ia ejecucion de las activk ionadas con
la inspeccion, viglancia, control, gestién y e;ecudén de temas faborales en sl pats. Esta informacién adquiere valor secundario como
fuente potencial de consulla para las con inistracion publica y gestién financiera, administracion
ica de las i b de las izaci i Una vez cumplido el iampo de retencion sn Archivo Central,
estos documentos se conservardn en su soporte original y dsberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papef), para finas de consulta interna esta subsaris se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo de fos de Trabgjo y idad Social de|
cada una ds las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracin|
Documental, seglin lo normado en 1a Resolucién 5445 del 16 de noviembrs de 2011, articulo 6 numerales 3 y S quien desariollara I3|
funciones de ‘proponer I3 i0n y mejoramiento de los dirmi parala X i, analisis y
di ion de la ion del Mini y dirigir su i6n en las distintas dependencias, adici debsya ponder por|
. el mansjo y conssrvacién del archivo que le trasladen fas enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

* linforme de Gestion PAPEL

2 8 X X Los Informes de las Juntas de Caliicacion do invalidez, es una agrupacié que responde alas i que sa

5 en las diferentes regionss en lo qus respscta a la aplicacion de las normas da salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
52-26 O Jinformes de las Juntas de Calificacién de Invalidez . origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los rabajadores.

La subssrie fiens valor administrativo, toda ve2 que es evidencia det imii de las i i a los Insp ds
Trabajo y Sequridad Sccial, de acuerdo a lo indicado en la Resohicion 2143 de 2014 articulo 7, numeral B adelaniar la supervision,
inspsccién y control sobre los integrantes de las Juntas do Calificacion de invalidez por violadbn 3 las normas, procedimientos y
* {Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL del Sistema General de Riesgos Laborales.

. La subserie tiane valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion ¥ sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relaaonado con ol Sistema Generat de R)esgos {.aborales.
R . ) Adicionals porqus los que |a comp pusden rep iales de carécter prob dentro de
. : " ) posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omisi das por los sarvid pubﬁoos dos de

Informe de las Juntas de Calfficacién de Invalidez PAPEL cumplir con fa funcién, en relacitn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencia def
articulo 33y 145 de |3 Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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L.a subserie no fiene valor contabls, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documenios que la componen no reflsja movimisntos}
o X 5 . economicos y/o financieros de la entidad.
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL Con respeclo a los ismpos de retsncion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocha (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito &l tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnts|
potencial parai igaci futuras relacionadas con todos los p de medicina taboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documantos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para ta! fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el ico p i a los Inspect de|
Trabajo y Seguridad Social. .
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segan fo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollar las
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional , deberéa responder por|
el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e!|
proceso de liquidacion”.
. 2 3 X La subserie instrumentos de Control de Comunicacionss Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionari P asi como el jirmi a los tiempos de,
. respussta de las comunicaciones recibidas.
56-06 Iintrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imisnto de las funci i a los Inspectores d|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral '52. Las demas que Ie sean|
i y que ponde ala leza de la d dencia.
Tienen valor legal, toda vez que de los documsntos que componen la subserie s desp derechos y obligaci de
con el Acusrdo 060 dsl 30 de octubre de 2001 emitido por e! Archive General de fa Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los|
. que la p pueden repi i de carcler probatorio dentre de posibles procesos

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-1-09) PAPEL

discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con ia
funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigor del articulo 33y 145 de laj
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019, )

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que conisne los d que la P no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
cardcter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acusrdo a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién quien dsterminal
que ésta agrupacion documental, se debe consarvar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y fres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en el Acusrdo|
02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas 1as actuaciones y resuelio &l tramite o procedimiento qus le dio origen”,

Una vez cumplido et tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a elfiminar en su totalidad la documentacion dado que los
soportes documentos que hacen parte de ssta subserie no refieja los elsmentos suficientes para realizar algun fipe de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de fas dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.,
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60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacién de investigacion PAPEL

Acta de diligencia

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

- PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalua la gravedad de la sancion, en tos|
casos donde un trabajador denuncie a un , un jefe superior jerarquico inmediate, un compaiiero de trabajo ¢ un subalterno, por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, inimidacion, terror y angusfia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de [a Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las das a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adel: igacio inistrath
jaboral en materia de derecho taboral individual, colectivo idad Social en i riesgos I i y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su ia, 12. Alentar i igacian para ef p jami sobre los despidos de|
trabajadores que hayan participado en CC actividadss que fusta declarado ilegal que trata el decfelo 2164 de 1959y las normas que lo|
adicionen o reformen, 17. atendsr consultas en materia faboral, 36. Desarrollar prog de iva a las emp ¥
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo smplso y Seguridad Social en|
pensionas y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir fa o ia de ictos y riesgos y 41. Conocer sobre las denunccas
presentadas por las victimas de acoso faboral y cumplir con las funciones previstas en la lsy 1010 del 2006".
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en fa Ley 1010 de 2006 {23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Conslitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus i de la espscial pl i6n del Estado y lo reglamentado parcialmente sl articulo 32 de
ia Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de 1a Ley 1474 de 2011 rslac:onadas con el Derechos;
Disciplinario,
Se propone un tiempo de retencion de disz {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se explde &l Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en et archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El fiempo de retencién se|
realizara una vez se clerren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral, El cierre de dicha subserie sera|
ativo segin se pla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el iramite of
procedimiento que le dio crigen*.
Como estos d refisjan i igaciones, y decisk sobre temas de denuncia de contactas persistentes y,
frente a situacion i a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iaboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o Inducir Ja renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un todas estas i por los trabajad alas emp o patronos, en el marco de la lsy
nacional e internacional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanfo fa informacion que contienen es fuente
potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pub||ca, area leglslatlva, la historia y sociologia, y demas teméticas|
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, laborales, formacion para el empleo,
sector i ias de ion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo|

determinado. Por eIIn esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores consuftas. {garantizando la reproduccion de esta Una vez lido el fiempo de;
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archwo General ds la Nacidn, en su
soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En retacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de "proponer la aciualizacion y mejoramiento de los procedimientos para fa ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
on de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Inveshgaaones Administrativas Laborales reflsjan los tramites r por a los de Trabajo y Seguridad Social de las|

Teritoriales; frente a realizar i igaci alas empi por el no cumplimisnio de los pagos y obligaciones
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Cumpensaclnn Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de
manera irrsgular de sindicali con condiciones de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

de Seguridad y Salud en sl trabajo, uso de mano de abra intantl, entre olras en la nor (aboral
colombiana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del podar preferente, en los términos establecidos en el art
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las fi
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numarales *4.
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colsctivo Seguridad Social en pensionss risgos laborales y seguridad y;
salud en el irabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar i igacion administrativa laboral por la ocurrencia
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicions modifique o reforma, 3. adelantar Ia|
investigacion administrativa laboral por incumplimiento a las disposicionss sobre vivienda, higiene y seguridad en los establacimientos ds
trabajo y camp 4. instruir las i igaci inistrativas por riesgos lab y salud ocupacional, hoy seguridad y saiud en|
of rabajo y proyeciar ¢! correspondiente acto administrativo para fa firma def director territorial conforme al articulo 91 de! decreto ley,
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por sl i plimiento de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adslantar la investigacion respscto a la de activi hasta por un {érmino de 120 dias o el cierre
definitivo de |a empresa por reincidencia en ef incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en e! trabaje y aquellas|
bli propias del previstas en el sistema general de riesgos laborales © por el incumplimiento de los cofrectivos qus
dsban adop formulados por la ini ora de riesgos laborales o e! Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cisrre del lugar
de trabajo cuando existan condicionas que pongan en peligro la vida la inseguridad y la idad personal de los trabaj asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de fa ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo B de la iey 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de iacion sindical de idad a fas i i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo |
33 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adslantar la investigacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores 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. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en|
Jeumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de infermacion por inconsistencias. 16. Adelantar lal
invesfigacion cuando no hubiere acuerde en objeciones al reglamento ds frabajo en concordancia con el articulo 17 de ia ley de 1429 de
2010. 18. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos pravistos en la ley. en el acta que se Levante de fa|
diligancia dei inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacian y dejar las ias que

a los Insp de;

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

preced 23, Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso|
laboral y cumplir con Jas funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar camo arbitros en los procasos de arbitraje voluntario de|
tipo laboral cuando fos arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45, Exigir y sancionar al empleador
cuando esté unitateralmente modifique las condiciones pactadas en relacion con la cuota objeto deduceion o compensacion el plazo para
la amortizacion graduat de la deuda respecto a los pré y anticipos ion i 0 i def salario y 51,
instruir las ientes investigaci inistrativas frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profasionales
que sean reportados por Jos empleadores y/o las admini as de riesgo y p actos administrativos respectivos para la firma del
director territorial,
La subserie tiene valor Isgal de acuerdo con lo 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 ecupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articuio 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir
elementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con (o establecido con la Ley 1952 de
2019; expide of Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispasiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se propons un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos d reflejan i igaci y decisi sobre temas de trabaj , & no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicafi p con ic de di idad, mujeres en
estado de embarazo, i imi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
i i enla ividad laboral i por los trabaj a las empr , en el marco de la|
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fuente potencial para futuras investigaciones en areas de i 0 pubhca area lagislativa, fa historia y sociofogla, y demas)
. . : teméticas afines en relacion con as decisionss sobre estudios indical flict f idn para ef
*  [Resoluciones segunda instancia R PAPEL empleo, sector empresaria, glas de {aboral dentro de un modsto scondmico y social del pais en un periodo de tismpo)
determinado. Por slfo esta documentacion sa debe conservan y digitalizar o microfimard en un rnodio magnéfico para asegurar la)
inft ibn y para posteri 1a reproduccion de esta ion). Una vez duldo el fismpo de
retencin, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su ansferendla secundaria al Ndwo General de la Nacién, en su
«  |Auto de archivo PAPEL soporte original.

La produccion documenta! de dicha subsstie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna esta subssrle ss|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efectrd perteneci a fos Insp de

Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territosiales.
. En relacién con la custodia de ta documentacién con fines de conservacién permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion)
* |Requerimientos PAPEL : Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
. . " |funclones de *praponer la fizacion y mejoramiento de los i parala ion, conservacion, clasificacién, andlisis y
on dela ion del Ministerio y dirighr su apficacién en las disfintas dependendi; icit debera por
8l manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya cuiminado e!

proceso de Liguidacién,

» 1Comunicaciones Oficiales PAPEL

Las igaci i i s la agrupacid que describs los tramites reallzados por los Inspectorss de|
x | Trabajo y Seguridad Sodal de las di fersntss Direcclonss Territoriates. ’ . X
, donde se p K en ef cumplimiento de las leyes nas de los dores a los rabgjadares en|
temas de cumphmento de los pagos y obﬂgadones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Ca]a de
Salarios, ias y i Retiro de mansra irregular de con ds|
« |Denuncia PAPEL d'rscapaadad, mujeres en estado de il iento de 1a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant,
: entre otras.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl N de las funci signadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, *1. Ad i igaci
administrativas laborales an materia de derecho laboral i colectivo idad Social en riesgos laborales y idad y
salud en el trabajo demés normas socialss qus sean de su ia, 2. adelantar I igacid laborat por la
de aceldenlss de traba:o mortales conforme lo establecs el decreto 1530 de 1996 que o adicione modifique o reforma. 3. adelantar 13
laboral pot i a Ias ici sobre vivienda, higiens y seguridad en los establecimientos de|
) A trabajo y campamentos. 4. instrulr las i igaci i pof riesgos laborales y salud ional, hoy idad y salud en
* |Asignacion PAPEL N ol rabajo y proy ] P acto administralive para la firma del director territorial conforme al articdo 91 det decrato ey
1295 de 1994 y el articuto 13 de la ley 1562 del 2012 por el ir f de las disp legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adslantar [a investigacién respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el derre
¢ definitivo de ta empresa por reincidencia en el i imignto de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqueflas|
* lAutos PAPEL bligacionss propias del empleador, previstas en el sistema general de rlesgos taborales o por ef i iento de los vos que
deban adop por fa admini: de riesgos o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicisn
Inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre pl in de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave ¢
parala seguridad y salud de los rabajad hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforms al establecido en)
ol articuto 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competantss para que ordena o adopten las medidas a que hayal
tugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adslantar la investigacién cuando no hublere acusrdo en objeciones al reglamento del
] . trabajo en concordancia con el articulo 17 de laley de 1429 de 2010, 43. Adetantar actuaciones que permilan verificar las précﬁcas da los|
*  [Auto de archivo . PAPEL empleadores en matsria de igualdad salarial o de i6n di de géneroy ias de los trabajad y 50,
Ejercer ta insp y vigil sobre las iaci de para bat el vento de los estatutos y régimen lega!
debiendo dar a conocer de las invest a los juridi en caso ds alguna i
cuyo imiento sea comp de ofra idad reafizar el traslado correspondients.
La subserie tiens valor lagal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual ss modifica el sistema de
riesgos laboralss y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupaciona, asi mismo por el cual se reglamenta parciaiments ef
articuto 32 da la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos puedsn consttulr
X slementos materiales probatorios dentro ds posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con Ia Ley 1952 de
2019; expide e} Codigo General Disciplinario y derogala Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas

con el Derechos Discipfinario.
Ra rranana in flamna da rafonsiAn Ao disy 10} aAne Ao ariardn san In narmadn an 12 | sy 1089 ds 10 Annda e avnida ol CAdinn

60-06 O |Investigaciones Administraciones Preliminares 2 8

+ |Prebas PAPEL

¢ |Citaciones PAPEL
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Generat Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencion s

|reafizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E) cierre de dicha subserie sera administrative segin se

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio
origen”. .

Como estos d reflejan i igack y decis sobre temas i de trabaj , ol no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, i il de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, enfre otras|

ir enla ividad laboral i tamados por los trabajadores a las 6n el marco de |a;
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto |a informacion que contienen es
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
temaéticas afines en relacion con Jas decisiones sobre estudios ab 3 izaci indi fiictos laboral ion para &
empleo, sector emp ial, estrategias de jon laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempol
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la|

ir ion y para posteri {garantizando la rep: ion de esta doc ion). Una vez concluido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizars su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacin, en su
soparte original,

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esla subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los Inspecteres de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documantal, seguin lo normado en |a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia|
funciones de *proponer la lizacion y mejt iento de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, andfisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adi debera resp por,
of mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las I adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accion

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

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

[Su drspcsluon final sera de conservacion tota de acuerdo con fo mencionado en la Circtlar extema 03 de 2015; puesto que san fuanie;

La subserie Planss de Accian, es una agrupacion documental qus refisja los objefivos numéticos de fa entidad, especifica las pofiticas y
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
pracica del plan sea exitosa,

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidsncia del imiento de fas funci asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resoluclon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas gue le sean

¥ qus corresp ala lsza de la d

Tiene valar Isgal, en cumphmnento de fo indicado en la Ley 1474 de 2014, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecar los
de p 3 i6n y sancion de actos de corrupeion y la efectividad del control de la gestion plblica. Asi mismo de

acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por ef cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestian. Adici porque los que la componen pueden rep) elementos jales de caracter!
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3
entrada en vigencia del articuto 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con ef articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene vator contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d fos que la no reﬂeja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de;
Gestién y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administraivo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 def.
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen*.

fal para i igaci futuras ionadas con la ejecucion de actividades del Mini: , Sus metas, p ajes de cump
y modificacionss. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soporte criginal y deberan|
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los prooedlmlsntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiiman para el
aseguramiento de la informacion y para posteriares G la rep ion de esta do ). Una vez huid
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Gsnsra\ de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produecion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserle se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa onico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion,
Documental, segin lo normado en la Resofucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré las
funciones de “proponer |a actualizacion y mejoramiento de los irri para la i ificacion, anéfisis y|
disiribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependentias, ad:uona!msnte debera responder por|
6l manejo y conservacion del archivo que le trasiaden Jas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

92

92-08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacion de! programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en e! Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las|

evidencias del imiento a las activi lacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud en eI}

Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas. .

La subserie iene valor administrafivo, toda vez que es avi ia del imiento de fas fi alos insp ds

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacion|
p a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|

ia en el i i de los prog; y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i plimi de fos ivos de dsban adap!
por la Admini de Riesgos Laborales o ef Ministerio del Trabajo. Numerat 35 d llar progr: de asi

preventiva a las empresas y establecimientos, con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y|
seguridad social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales, Numeral 38 en
la asistencia preventiva, capacitar a emplead y j sobre las disposic legales en materia laboral, empleo, seguridad

social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar 1a inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiologica,
i laboral, prog de salud i lizacion de las evaluaciones médicas i de ingreso, periodicas y dg

retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se fleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo d inado, las modificai que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sabre I3
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los documentos que companen [a subserie resp al cumpli de datos legales derivados del

Nanrratn 144 da 214 ranitula Bl articnla 8 nnimaral 7 enhra lae i ani Aa Ine s mia dahen dicafar v
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por|

120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

CE T e I L R I T e ey BT MUY MU Sy
desarroltar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objstivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), e! cual debe identificar claramsnte metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en|
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad dei Sistema General dg Riesgos Laborales. En
este senfido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para ) y obligaci para la entidad, y los|
mismos, pueden repi iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omis} jecutadas por los servidores plblicos de cumplir con ia funcion.

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refieja movimi
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articuo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se blece un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencitn en el archivo de gestion iniciara despusés del
cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resueito el tramite o procedimiento que le dic origen”,
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en et archivo central. Una vez cumplido sl
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad |a subserie, toda vez que son fusnte ds|
linvestigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimisnto con
lo establecido en fa Circutar Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de fa Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion
Dacumental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollara las
funciones de “proponer la zacion y mej i de los p i para la ion, conservacion, ificacion, analisis y,
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adicional , dsbera responder por,
8l manejo y conservacion de! archivo que le trastaden ias entidades adscritas y vinculadas al Minisieric, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

p

92-22

Programas de Promocién y Prevencién de la Salud de los 2 8 X X

Trabajadores

Formulacion del programa

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

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas de Promocion y Prevenclan de la Salud de los Trabaj; , 8S Una agrupacion que refleja cada una de las|
acciones, pr imi & inter i i acadauno de los trabajadores y sus fammas
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io |nd|cada 6n |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y control
de Ias programas de vigilancia epid; laboral, programa: de salud ional , realizacion de las
de ingraso, periddicas y de retiro y pi de rehabilitaci ional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de

las resp il de los &n cuanto a la idenfificacion, evaluaclon pravenmon mlsrvenuon y monitores permanente de
1a exposicion a los faclores de riesgo quimico, hiologico, fisico, omi i yde idad en el trabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los que (a comp pueden repl 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 la funcion, en relacién con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2018,

La subserie no tiene valor conlabls, i fiscal, ya que |a informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos
economicas y/a financieros de la entidad.
Con respeclo 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 segln se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuacionss y resustto el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, [a ciencia y la cultura
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos]
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los pruwdlmmntns
dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfilman para e! aseguramiento de la inf y para p

(Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
sacundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel), para fines de consutta interna, esta serie se digitaliza)
en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsclré p i a los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con Ia custodla de la documentacion con fines de oonservacmn permansnte, eswa a cargo de! Grupo de Admlmstraclon
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UOCUTTEN(a, SBJUD 0 NOFMaaD & 1a KaSOIUGO 5440 el 10 0B NOVIBMOIS 08 U1 1, BIUCUID o, AUMBIaIes 3 Y 9, QUIEN esanolara |
funclones de "proponer la lizacidn y mej de los procedimi para la it , clasificacién, anlisis y
ion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i debera respondsr por

el

ol manejo y conservacién del archivo que le las adseritas y vi das al Ministerio, una vez haya

¢ |Acta (asig-f-05) PAPEL proceso de fiquidacien’.

Los Registros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, s una agrupaelon documsntat que contiene {as|

% W |REGISTROS ias del imiento a fas actvi de la dependencla en cumplimiento ds las
. .. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia de! imi ds las i ignadas a los Insp de
96-02 g |Redistros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8 x x Trabzjo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 artioulo 7, numeral 46 ordenar a empleador o d
de Cesantias fondo privado reafizar el pago parcial de cesantlas solicitado con el Beno de los requisitos por el trabajador cuando han ido mas,
de cinco {5) dias hébiles sin eff dicho pago, conforme alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010,

La subserig tisne valor lagal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
Io qus refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,

porque los que la pueden rep iales de caracler probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los servidores piblicos de
cumplir con la funcin, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl,
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Lay 1955 de 2019.

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

. L La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que confiene los que la no refleja
¢ |Oficio remisorio at Fondo o al Empleador PAPEL ’ econdmicos yio financieros de |a entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Con respecto a los liempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s8 conservaran en el Archivo ds
Gestion y ocho (8) afios en el Aschivo Central, el cierre de dicha subseria sera administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articuto 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuefto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicién finat sera de i6n total porque son fuentes idles para la igacion histérica institucional y todos los
con los da los trabaj Se ¥ se mi para el aseguramlento do Ia|
i y para postsri {Garanti la reproduccién de esta i6n). Una vez el iempo de
retencion, al ssr una serie de valorss d sa realizard su transf i daria al Archivo Genera de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en fosmato anélogo (papsl), para ﬁnas de consulta intsrna, esta subserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo el p i alos de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de consarvacién permanents, estars a cargo del Grupo de Administracin!
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, atticulo 6 3y 5 quien d Iaj
funciones de *proponer la ion y mejoramisnto de los p i para fa i6 i6n, clasificacion, andlisis y
distribucion de 1a d dsl y dlrigir su aplicacién en las distintas dspendendi: dici debera resp por|
el manejo y conservacién del archivo que s trasladen las enfd. adscritas y vi al Ministerlo, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 x| x|Los Roguerimi iles, es una agrupac Que contens las evidencias del seguimianto a las actvidades do lo
en iento de las funci i con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la
i6n de un proceso o ef tramite del procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imignto de las funci i alos Insp de Trabgjo y
Seguridad Soclal, de acuerde a lo indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 artiulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
conflictos rurales snire fos propietarios o arrendadorss ds fierras y los ocupantes de eflas, S, ap colonos y similares.
La serle tiens valor legal, porque los que la pueden rep ! riales de caracter
dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las actionss u omisi i por los sarvid (bl
» |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL encargados de cumplir con [a funcidn, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la antrada en
vigencia del arifeulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con e! articule 140 Ley 1955 de 2019,
La sarie no tiens valor coniable, ya que la informacion que confiens los dt que la comp: no refleja G
ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya qus la informacion no tiens valor alguno para dirimir confliclos de carécter|
fiscal,

B tiempo de retencién sera por diez (10) afios, a partir da la fecha de cierre del trémite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Centrat; sl cisire de dicha subsarie ser4 administrativo segin se contemplal
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Gestion Central
on ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas as actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que ! dio origen".
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar saleccion cuantitativa de un 5% ya gue supera las 50
unidades d anuales y litativa tenjendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. £l restante de la produccion di se eliminara
conforme se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
1ealizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra sn formato analogo (papel}, para fines de consulta interna, esta subsarie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
« iComunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion parmansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llaré las]
funtiones de “proponer fa actualizacion y mejoramiento de fos p parala pcion, conservacion, clasificacion, analisis y
6n ds la d ion de! Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera responder por
¢l manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion”,
CONVENCIONES:
a Serie Documentat CT Conservacion Totat D Digitalizacion
a Subserie Documental E  Eliminagion S Seleccion
. Tipo D M Microfilmagion
Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 ge"Junio de 205 Fecha aprob ultima
At /\ .

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL: \
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 20
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