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) N Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las svidencias del imi alas des de |3
04 ACTAS dependencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los salatios, p jones sociales, i idades y licencias,
remunerados e indsmnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desds el inicio
. 2 8 x x dal contrato hasta su terminagion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funcion ignadas a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 slaborar y aprobar las actas]
de acreencias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogt los articulos 157 y 345 del Codigo
Sustantiva del Trabajo. Adicionall porque los d tos que la pusden fepl iales de caracter|
probatorio dentro de pesibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones gjecutadas por los servidores)

Acta de acreencia labora! . PAPEL plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con laj

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2013.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne fos d fos que la compenen no refleja’
icos y/a financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor algune para dirimir conflictos de
carécter fiscal,

Can respecto 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 oche (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrafivo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto sl tramite o procadimiento que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en-la Circular externa 03 de 2015; |nformac|on que llene
valor secundario como fusnie potencial de consulla para las investigaciones relamonadas con admini i0 pub'lca ol mej
{institucional y en areas de |a hisioria institucional, ingenieria |nduslna| yp Cumplldn ol tiempo de
{retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ongmal y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (pape), para fines de consulta interna, esta subssrie s¢|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss a los Inspactores ds|
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
|distribucion de a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmants, debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasl las
proceso de fiquidacion®,

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
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04-62 0 |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas :

* |Actade Constatacion PAPEL

+ | Auto de Comision " ‘ : PAPEL

X

Las Actas de C i de Cese de Activi es la agrupacio por la cual se registra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta sl giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los|
interesados pusden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subserie tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci i alos Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo can i indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 “Constatar ceses colectivos|
de actividades”.

La subserie tiens valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en fa Constitucion Politica de Colombia, Articuto 25, donde se establecs Elj
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiens
derecho a un trabajo en condioionss dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide sl
Plan Nacional de Di , 2010-2014", blece la idad del d lio de ias laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, raduc:r la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43, *Por medio de la cual se crea el
‘macanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer ia i insercion laboral, las personas podran
Jobtener cartificacion de competencia laboral, ofrecidos por i cerfificadores acreditados, en el marce del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en ef Plan
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 sje prioritario “Construyendo Pais’ y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y|
"Cconomia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial. i con estos di pueden constitulr elementos materiales|
probatorios dantro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1352 de 2019; expide &f Codigo|

Discipfinario.

La sefie no tiene valor contable, ya que la mform o Gue | contiens ios documentos que a oomponen no refleja mowmrsnma soandmicos|
ylo financieros de 1a entidad; tampoco iiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que 2 componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal. :

Se propone que sl tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en|
! archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin fineamientos gubernamentales. Ef cierre de dicha subserie ser
administrativo seg(in se contempla en ei Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.

ividades de los trabajad en las emp , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariates, por mejoras
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado fas anteriorss razones esta subssrie adquisre|
valores secundarios de caracter histrico en tanto 1a informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de inistracion plblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
on para ef empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar [a oferta y calidad Jaboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econémice y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el ismpo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie so|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de la documentacion. con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara lal
funomnes de "proponer la actualizacion y mej i de los p irmi para la peion, conservacion, dlasificacion, anafisis y|

ibucion de la ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adici debera pori
el mansjo y conservacion del archivo que le las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion. . ’

- |General Discipinario y deroga la Lay 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos]

Como sstos documentos reflejan las actuaciones de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de|
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Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios smplaadores y una dirgccion territctial del Ministerio de! Trabajo,

06 I JACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno def despacho def viceministro de Relaciones Laborales e ion, en el cual se consi promisos de msjoral
. N on formalizacion, mediants 1a celsbracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en |as instituc 0

' . . 2 18 X X empresas plblicas y privadas.
06-02 O [|Acuerdos de Formalizacion Laboral - La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de} imi de las i i & los Insp ds|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y fa celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y
C . colsctivos en el trabajo, majorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|

» |Acuerdo de Formalizacién Laboral PAPEL condiciones de empleo y trabajo y realizar sl respectivo seguimiento.
. La subsarie tisne valor lagal, en cumplimisnto de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario|
a favor de aquelios emplaadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|
contratos laborales. porgue los s que la pueden iales de caracter| . .
probatorio dentro de postblas procesos disciplinarjos, ya que dan cuenta de las aggjones, u omnsmnss ejaculadas pot Ios servidores}. .. - .. o
publicos encavgados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30dela ley.734 de 2002 hasta el 30.de junio de 2021 con ia
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013. . N

Adinional

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion gque confisne los d que la p no reflsja
. . . . i dmicos ylo i de !a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene,valor alguno para dirimir confiictos de| .
. o B caracter ﬁscal . . —_

se establece un tiempo de retenccun de veinte (20) afios a pamr del lermlno de su wgsncla EI tlempo de rstenclon en el archivo ds -
gestion iniciara después del cierre administraiivo segun lo.dispuesto en el Acuerdo No 002.de 14 de:marzo dg 2014, artlculo 10, %unavez|. . .
finalizadas las actuacionss y resuslto el, lramue o procedimiento qus e dio ongan -
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archlvo cantral Una vez cum.plldo el
. tismpo de ratencion de los veinte (20) afios, se consarva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte de|
- |nvest|gac|on para trabajos en administracion piblica, para trabajos en istica, mejoramisnto institucional y en areas de la historial
1al, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos les y en imiento con lo ido en la Circular External
No. 003 de 2015 emifida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para ef aseguramiento de la i ion y
para posteri {Garanti la duccion de esta d jon). Una vez concluido el tiempo de refencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria 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 (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc slectrs p i alos Insp dej
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con ia custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de A
Documental, segin lo normado en ta Resolucién 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de *proponer la actualizacion y me;oramsenlo de los p irmi para la recepcion, conservaoién ificacion, analisis |
di 6n de ia di jon de! Mini y dirigir su aplicacion en las distintas depi cias, debera resp por|
ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a Ministeric, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES -
. 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de [as Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de .Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferenitss, es una agrupacion documental que contiene las evid del seguimiento a las activi dela dencia en
08-02 Temporales {EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en cumplimiento de las funciones asignadas. .
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia.del de las fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efsctuar la inspsccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
{EST) en su domicilio princioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporates, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
- La subserie tisne valor lsgal, porque los documentos que la componen puedsn representar slementos materiales de caracter probatoric
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
. ) X . . - . |encargados de cumplir con la funcion, en celacion-con el articulo 30 de la ley 734 de-2002 hasta el 30 de iunio de 2021 con la entrada-en
Autorizacidn cambios de nombres PAPEL | |vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
-|La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens ios documenitos que 1a componen no refleja movimientos] .
Aprobacmn de reglamentos intemos de trabajo PAPEL scanomicos y/o financieros de la entidad.
. L Con respecto a tos tiempos de retencion se debera conservar dlez (10) afias, ds los cuales dos (2) aflos se consarvaran en el Archivo def .. -
Estado de IIqUIdez ~PAPEL Gestion y ocho (8) arios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se.contempla en sl Acuerda 02 da
. .« . -12014,-articula 10; *una vsz finalizadas Jas actuaciones y resustto el tramite-¢ procedimiento que le dio otigen
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sara de conservacion total loda vez que esta informacién puede ser fuents para [ investigacién en fa admmlstramu.
L AT d r . |ptiblica, el mejorarmiento i | y todo la relacisnado con el i i de pr Se-conservan y.se microfilman para i
” " ot . . . i guramiento de la i ion y para p consultas. (Gar dola duccion de esta docun Una vez cancluido
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL i ¢! tismpo de retencion, al ser una setie de valores secundarios, se realizara su transﬂarenc:a secundaria al Archivo General de |a Nacién,
. . . ' en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
Registro de socios . PAP_EL La produccion documental de dicha subserie se registra-en formato analogo (papel), para fines de consulla interna, esta subserie se
) digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo 0 CoITeo, electromco pertenacientes a los Inspaciores de] -
Registro de estadisticas PAPEL Trabajoy Seguridad Social.
En relacion con ia custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permansnte ssta:é a cargo del Grupo ds Admmlstracnén
Informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la
funclones de *proponer la actualizacion y ma;oramlsn(u de los p parala conservacion, ion, anafisis y|
Pélizas PAPEL ibucién de la d ion del Mini y dirigir su apllcacmn on las distintas dependencias, adicionalmente deberd responder por|
o manejo y conservacion del archivo que le trasladen Ias entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion. .
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabaje Asociado y de 2 8 X x Las Aulorizaciones do s Regimenes de Trabe]o Asociado y de C: iones de las Cooperativas y Precooperativas dal Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo ?”‘.’a‘?“ o5 of ramils de por s Insp de Trabajo y Seguridad Social de las diferentas Direcciones
s erritariales, Cuando las P p slevan su requerimiento de autorizacion de existencia sagiin la norma existente.
Asociado La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspsctores de
Trabajoy Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeceion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control scbre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp de trabajo, smp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo’ dentro del marco de su competencia’.
La subserie tiene valor iegal, porque los d quela pueden iales de caracter p
N i dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u rtadas por los idl publicos
Acta de constitucién PAPEL encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
o La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que (a informacion que contiene los documanlas que la componen no reflgja movimientos
Acta de Junta directiva PAPEL 'scondmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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. . Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, ef clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
« |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuslfo el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacidn pusde ser fuente para la invastigacion en la administracian
publica, el mejoramienio institucional y 1odo lo e} do con e funch iento de empl . Se conservan y se microfiman para e}
N ) I guramisnto de la inf jon y para posteri , {Garanti la reproduccion de esta o ion). Una vez i
* [Certificado de capacitacion PAPEL ol tismpo de retencian, al ser una serie de valores ios, 86 realizaré su I i ta al Archivo General de la Nacion,
n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documsntat de dicha subserie se registra en formato anélogo (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 onico per i alosir de
Trabajo y Seguridad Social.

Autorizaciones  de Ios_ Regimenes de Trabajo Asociado y qe
+ |Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Tr'apajo PAPEL
Asociado . : v ) :

* |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resoltucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrallara la

funciones de "proponer fa actualizacion y mejoramiento de ios pr imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anglisis y
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ci debera responder por
6l manejo y consarvacion del archivo que I trasiaden Jas enti adscritas y vinculadas al Ministério, una véz haya culminado e!
proceso de Liquidacion. : : :
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Autorizaciones de Temminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X . X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Di idad, 8s una agrup
08-06 Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documantzl que contians las evidencias del seguimiento a las acthidades de la depandencia sn cumpimisnto ds as i
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que as evid ds! cumplimiento de las funci a los Insp de|
. o Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerat 31 autorizar Ia terminacion de los|

Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razén de 1a limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012. .

La subseris tiens valor legal, porque fos di tos que la comp pusden representar el iales de caracter probatorio|

Autorizaciones de temminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro ds posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnita de las acciones u omisiones ejecutadas por lus servidores publicos

trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con fa funcién, en refacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2019. N :
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que conuene fos documentos que la mmponen no reﬂs;a movimientos]-

- Auto Comisario PAPEL ! econémicos ylo financieros de (a entidad. -+
: : E] i Con respacto a fostiempos de retancign se dsbera conservar diez {10} afios, do fos cuales dos {2} nfios §3 conservaran en el Archlvo def - -
! Gastion y ocho {B) afies en &l Archivo Central, el cierre de dicha subserie séra administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 def-
{ 2014, articulo 10; “una vez finalizadzs Ias actuaciones y resuefto el ramite o procedimisnto que le o origen”.
Auto de Avoquese PAPEL | |Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuuente para la investigacion en la administracion
i : ; plblica, el mejoramiento institucional y tedo 1o relacionado con los procesos do contrtacion, Se conssrvan y sa microfiman para élf
l : © jaseguramienio de fainfernacidn y para pu:ts‘icms ocnsultas (Garar.izando ia vaprod ~r;éw de ss‘a documentucij tna vez' ccnduido
. R S © b leliempe de retencion, af ser ma
Auto de Pruebas PAPEL ! | sus dos soportes medins iicas Lo ey
) i La produccion documental de 3 subsoro 52 registra en formato analcgo {papui}, vara fnes de wonsula |ntsma, esla subserie se
b |digitaliza en' formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds irabajo o correo elsckdnico f ientes a'los Insp ds|
: ; Trabajo y Seguridad Social.

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segin lo narmado en la Resolution 5445 del 16 de noviembre: de 2011, articulo & erales 3y 5 quisn laf
i funciones de “proponer la izacion y mejorami de los procedimil para fa peion, conseivacion, clasificacion, andlisis |
i distribucion de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependancias, adicionalmsnte debera responder por|

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL [ ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadas adscritas y vinculadas al M|msteno una vez haya culminado d)

proceso de Liquidacion.
2 8 4 X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsmna, esta subserie se)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrdnico pertenecientes al los Inspeclores de|
08-08 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.
s Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia de [a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
. Documental, segiin lo normado en la Resolugion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo § 3y 5 quien d 2 la]
funciones de "proponer la izacitn y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacién, clasificacion, andlisis y|
distribucion de a doc ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
8l manejo y conservacion del archivo que le las entidades adstritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién PAPEL proceso de Liquidacion. .

Autorizaci para la Terminacion del Contrato de” Trabajo de Trabajaderas en Estado de Embarazo es el tramite de
adelantado por los Inspsctorss de Trabajo y Seguridad Socia! de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las emprasas elevan su|

imi de autorizacit inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad;
existente sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.

Auto Comisorio PAPEL La subserie iens valor administrative, toda vez que es evi ia del irmi de las fi das a los Insp de

i Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales *30. Decidir las sohcutudes de
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarrallar pragramas de asi ia p iva a las emp y I
con el fin de que se dé cumplimiento a fas disposicionss legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
Iaborales y asi mitigar disminuir (a ia de confiictos de riesgos laborales”.

Auto de Aviguese PAPEL Resolver los recursos de apslacion interpusstos contra las pi por los insp de trabajo en {emas de
autorizacion para terminacion de contrato para una frabajadora en estado de emba:azo y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los dt que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones ej das por los servidores plblicos encargados de
cumplir con 1a funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del|

‘I Auto de Pruebas PAPEL - anticulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Con respecio a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg

. L . Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de ! @ ’ mp

. N PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Trabajadoras en Estado de Embarazo Su disposicion final sera de ion lotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo Io do con el funci i de emp Se conservan y se microfiiman para el

aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. {G: i la reproduccion de esta o ion). Una vez concluido
ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de fa Nacion,
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para ﬁnes de consuita interna, esta subserie s

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo 6 p ientes par los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
* [Resolucion o Auto de Archivo - PAPEL En relacién con ia custodia de la d ion con fines de con ion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala
. . |funciones de *proponer la actualizacion y mejoramients de los pracedimientos para la vecepclon conservaolon, clasificacion, analisis y;
distribucion de la documentacidn del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dep I debera resp por,

ol mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procese de Liquidacion.

2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef cumplimiente de las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aqustias empresas que en desarrolio de syl
08-10 [J |Autorizaciones para Laborar Horas Extras } labor scondmica requiers laborar horas extras, las cuales no deben sobrs pasar lo requerido en el Cédigo Laboral.
1 La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores ds

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuacionss|
pertinantes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica el Cddigo Sustantive del Trabajo, en su amculo 161, en relacion con l3|
jornada maxima de trabajo. Adicional porque los d que la pueden rep i de|
« |Solicitud de autorizacion : PAPEL caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados ds cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
L.a subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que Ia informacion que contisne los d tos que fa no reflgja
econdmicos y/o financieros de la entidad,
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
- Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas Jas actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
¢ |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mejoramisnto institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y|
para p { ltas, (Garanti fa reproduccion de esta ion). Una vez ido ef iempo de retencion, al ser una|
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundasia 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 formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i a los Insp de|
Trabajo y Ssguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en a Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien ala
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los inmi para la io consarvacic')n ificacion, analisis y|

ion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i debera resp por|
ol mansjo y conservacion del archivo que fe las enti adscritas y vi a Mmlsleno una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

¢ |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

2 8 X X Las Autorizaciones para Tlaba;ar a Nirios, Nifias o Adolescentss e el rarmile de validacio por los | de Trabajo i

Seguridad Social de las di Direcci Territori cuando las empi elevan su requerimi de izacion de trabajo;

para menorss de edad, siempre y cuando ests regulade dentro de la normafividad existente sin vulnerar los dsrechos de los nifios, nifias|
y adolescentes.

08-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del imisnto de las fungi ig a los Insp! do
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 ariculo 7, numerales 10, Otorgar autorizacion

Registro Gnico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de Ia ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el

“ ladolescentes (nna) (Ive-pd-03--01) PAPEI.’ | cumplimisnto de las normas que ko rigen y 34. efectuar ta comprobacién sabre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968. )
La subserie tiene valor legal, porque los d que ta componen pueden rep fales de caréoter probal
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los

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 la sntrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

¢ .
Certicado de escolardad PAPEL La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que cantiens los que la no refleja

economicos y/o financisros de la entidad.
Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archiv de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

* |Acta de visita (ivc-pd-03-f-02) PAPEL : Su disposicién final ser4 de oonservamon total toda vez que esta mfam_muon puede ser fuente para la investigacion en 1a administracion
pubhca ol meforamiento institucional y todo lo ionado con el fi de emp . S8 cor y se para el

ento de (a i ion y para posteri ltas. (Garantizando la reproduccion de esta dof ion). Una vez luid

el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria aI Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). H
. - Lo . ! 1 La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analngo {paps}), para fines ds consuna interna, ee' subserie s8
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes PAPEL : ’ . - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas do trabajo o corre bnico p los Insp de Trabzoy
) Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanant, estara a cargo del Grupo de Admmxstramén
Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)
funciones de *proponer la actualizacion y me;oram)ento de los procedimientos para la recepuon canservac:on clasificacian, analisis y

: 6n de la i6n de! Mini y dirigir su aplicacion en las distintas Imente debera n der por|
*  |Resolucion PAPEL sl mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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14

1402

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a E sobre e P aje de Trabaj; en Condici de Discapacidad, refleja el tramite de inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre eif -
porcentaje de emplsados que se tienen registrados en la nomina que cumplen con la condicién de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimienta de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar,
que como empleador tiene por fos menos un minimo de! 10% de los empleados en condiciones de discapacidad, para hacerse acreedor a|
los beneficios establecidos en la ley".

La subserie tiene valor lega! de acusrde con lo estipulado en: la Lay 1450 de 2010 'Pur 1a cua! se expide sl Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", blece la idad de! o de les, como inst tos para potenciar la productividad, reducir
|a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 ds 2013 articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacian de
competencia laboral, ofrecides por i i , en el marco del Esquema Nacional. de Certificacion de

_|Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales|
{probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con |a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|

General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
L.a serie no tiene valor contable, ya que ta informacion que.contiens los documentos que |a componen no refisja movimisntos
ylo financieros de la entidad;-tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tisnen,
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion-de esta-subserie sea el de cinco (5} afios, este tiempa se determina dsbido-a.que esta subseris|
s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al progi de ias laborales que requieran certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en e} Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativol
con &l ultimo tramite correspondiente a ta tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segiin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d refigjan los en 1a aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigitancia, Control
y Gestion Tetritorial de las Direcciones Territoriales, por medio de activi lidar la insp igilancia, control y p ion ds)
los derechos fi delostr con e! fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas
lturales en dinacion con las enti de! sector y ef Ministerio de Trabajo. Dado Ia anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de adminisiracion piiblica, drea legislativa, la hlstnnay y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empiao ssclur P ] gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social dsl|
pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documentacion se debe conssrvan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar la inft ion y para posteriores consultas. i {a reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tismpo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su transfarencia secundaria 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 (papsl), para ﬁnss de consulta inferna esta subserie s8
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electro per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estard a cargo dst Grupo de Administracion,
Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funcionss de *proponer la actualizacion y msj iento de los p i para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y

3

on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici Ve dabera resp por|

e! manejo y conservacion de! archivo que le trasladen ias entidades adscritas y vinculadas ai Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

38

DERECHOS DE PETICION
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Derecho de peticion PAPEL

Respuesta derecho de peticion PAPEL

Constitucion.

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del i de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las soficitudss en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de la normativa;
laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas la aparato productivo como trabajad que,
sean reportadas por las dependencias o entidades en sjercicio de su competencia registre, cuando haga uso de |os servicios de)
inspeccion iaboraf’,
La serie tiense valor legal, ya que ia informacion que contiena los documentos que fa conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articula 23 de Ia Constitucidn Politica Colomblana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peticion y se sustituye un fitulo det Codigo de Procedimi A ivo y de io C joso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il “fos documentos que contiene la serie podian constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario®,

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens fos d que la comp no reflsja movimi
econdmicos y/o financieros de la entidad.

El iempo de retsncion sera por diez (10) afios, tiempo di por el Banco Terminolégico Archivo General de fa Nacién, a partir de la
facha de cierre del tramite respectivo; de los cualss 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 el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las;
actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finafizado el tismpo de retencion en &! archivo central, se realizara una seleccion da! 10% de fa preduccion anual, informacion que seraj
conservada en su soporte original, esto en refacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentalss en el afio, con,

p ala parte cualitativa de la muestra ponderé aqusllos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concemnisntes 2
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver |as peticionas relacionadas con
las funciones ejecutadas por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; |a informacion restante se eliminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 dsl 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato andloga (papsl), para fines de cansulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenscientes a los inspectores de Trabajo |
Seguridad Social.
En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin to normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn desarrollara las|
funciones de ‘proponer la izacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici , debera responder por

¢l manejo y conservacion del archive que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”.

52

52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacin oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe a ente de control PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquelios informes ionales que son idas por enti como la C
0 la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie tisne valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demds que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Pofitica de Colombia. Articulos 119 y 278, Ley 734 vigente hasta el 30
ds junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acustdo con ef articulo 140 Ley 1955 de)
2019. Los dowmentus constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
iplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con

Ia funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos qus la componen no refleja mavimisntos|
soondmicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Se establece un tismpo de retencion de diez (10) afios. E| tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de Ia
entrega del informe y dal cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Sh asinna dng (2V afing an al archivn da nasfiin v ochn (R) afing An Al archivn eentral Cumnlidn el ismno de retancion de Ins diez (10
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Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

N R T e L R RS ES
afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original fa documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de |a entidad en cada una de sus areas y depsndencias, estos documentos se conssrvaran siguiendo lo dispuesto en la|
Circutar extsrna 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, suministran informacion importante sobre el
de la mision instituciona! en relacion con las politicas piblicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del|
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sabre la gestion insfitucional en épocas y contextos sociales, econémicos y paliticos|
distintos, Se consetvan y se microfiiman para e! aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la|

il ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su

transterancia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {madios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de frabajo o correo slectrd per i a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con [a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, ificacion, andlisis y

jon de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera resp por
el manejo y consarvacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

§2-10 O |informes de Anélisis 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 subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacian sobre el Sistema General ds Riesgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social ds cada una de Jas Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora
afitiada al sistema, bajo tres indi ; lasas de acch laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las activi de p ion y pi ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a politicas smanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Somal y del Trabajo).

La subssris tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales "22. identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los tafleres [ocales equipos maguinarias y elementos|
basicos para |a ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que|
el vistas no autoricen el traslado del personal io de estas dep i lo di en e articulo 64 de !a ley 50 de
1930, 35. Desarrollar programas de as: ia p iva a las empl y imi con ¢! fin de que se dé cumplimisnto a las|
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las|
dlsposmlones legales en materia faboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar ef cumplimiento de las;

p de los en cuanto a la identificacion evaluacion prsvenaon mlsrvanucn y monitoreo permanante de|

exposiciones a los factores de riesgo quirnico biolégico fisico el nomico i y de seguridad de! trabajo y 48|
Presantar los informes relacionados con el proceso de inspaccion vigilancia y control dsl trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion def mismo a la Direccion y Controf de Gestion Territarial

por intermedio de! Director Territorial,
1 o erthesrio tiano valnr lonal As artiardn ~nn in actinidadn an' en (3 Nanctitirinn Palitira da Cnlnmhia 8rticila 95 dnnda ee ectahlars FI
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
céoico SERIES, Subseries y Tipos Documental ! ! PROCEDIMIENTO
y 1ipo umentales FORMATO Archwlo' de | Archivo crlelmlols
Gestion Central
. il i i . o CULU I GUTTY ¥ vy Tog Ve St w1 T T TR €0y S S v =
Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mlsmo. 1o
gl 6N temas de inspecaion, vigilancia, control y gestién territorial segin se estipula el convenio 81 de 1947 de 4Ia oT; ,Ifa
Inspeccion del Trabajo es una institucién orisntada a velar por el cumplimiento de Jas normas laborales, el lio de la
téonica y la colaboracién para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecha laboral’. Igualmente lo que s‘e
establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide ef Plan Nacional de D o, 2010-2014", lece la idad del

de competencias laborales, como instrumantos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y aicanzaf la prosperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; "Por medio de ia cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y
fortalecer [a insercion laboral, las personas pedran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrscidos por i certifi
acreditados, en el marco dal Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mmisma los compramisos enmarcados en el Plan Nacicnal de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais”y los aceleradores)
“Hacia la equidad y fa inclusion social y “Economia Naranja y Cultura’, Pian Estratégico Sectorial igualmente con estos
pusden constituir slementos materialss probatorios dentro de posibles procssos de caracter discipinario de acuerdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de a Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partr de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afos|
pondaran al Archivo de Gestién y tres (3) en Archivo Central; e cierre ds dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en|

of Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio e tramite o procadimiento que le dio origen”..
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los quela no reflsja i

ylo financiercs de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra corresponderaj
aqusllos informes qus se refieran a las acciones concemientes a la toma de decisiones frete a fa direccion, coordinacién y evaluacion def
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre of Sistema General de Riesgos
Laborales en las Direcciones Teritoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres i d {asas de fidad
enfermedad taboral y mortalidad, La informacion restante se eliminara cumplido el tismpo de retencién siguisndo los criterios descritos en
ol Acuerdo 04 dai 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Oocumental, una vez se finalice et
tismpo ds retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion dacumental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intetna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, sn |a plataforma o correo electronico pertenacientes a log
Inspactores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion sefeccionada con fines de conservacian permanente, estara a carge del Grupo de|
Administracton Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 ql{i‘en

{desarrallara fa funciones de “proponer la izacion y mejorami de los pi imi para la 8

andlisis y distribucion de la ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya culminado el proceso de Liquidaci
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Informes de Seguimiento de 2

52:52 o Proteccién de los Derechos Laborales

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

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

* |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X La subserie informes de Seguimiento de Proteccion de los Derschos Laborales, es una agrupacio que i 8l
segumuanto que realiza el Grupo de Trabgjo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,
ipal mujeres, en imiento de sus funciones,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funci ignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
igilancia sobre la iacion de i para comprobar e cumplimiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los
informes relacionados con el proceso de inspaccion, vigilancia y contro! de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
tactualizar interpretar y utilizar los datos e informacién en fa ejecucion del mismo, a la Dirsccidn ds Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial por intermedio de! Director Teritorial.
L a subserie tiene valor lagal, porque los d tos que la comp pueden repl iales de caracter probalorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la anlrada ]
vigencia da! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posae valor contabls, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés,
Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar disz (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 subssrie serd administrativo segln se contempla en e! Acuardo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto &f tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|
de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan e! cumplimiento y la gesuon de las functones proplas del Grupo
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i con ad y
politicas publicas, &l mejoramiento instifucional y en areas de fa historia insfitucional, y todo lo do con ios d
Cumplido el tiempo de retencion en Archive Central, estos documentos se canservaran en su soporte original y deberan ser transferidas|
al Archiva Historico de acusrde con los procedimientos dispuestos para tal fin.
-|La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formate andloge {papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertenecientes a los Inspectores de)

Trabajoy Seguridad Social. v

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|

Documental, segin lo normado en Ia Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo &, numerales 3y 5, quien desarrofiara lag

funciones de “proponer la i y mej i de los procedimi parala pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
on de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respander por|

&l mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado sl

procesa de liquidacion”,
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52-18

Informes de Gestion 2

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestion ) ' PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio < PAPEL

X X

Los informes de gestion son d de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas aj
los Inspsctores de Trabajoy Seguridad Social de cada una de las Direcciones Tertitoriales, la subserie transmite desde el nivel operativo-|
sjecutivo, hasta los mas altas niveles de direccion la informacion sabre el desempaio de unidades y funcionarios, su valor administrativo)
6 enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes
relacionados con el praceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con ta eportunidad y calidad requerida asi como Ji
interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucién del mismo a la Direccion y Cantrol de Gestion Territorial por intermedio dei|
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a ia direccidn de inspsccion vigilancia y contral y gestion territorial por intermedio del|
duector territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias

Jes qus se pi en la aplicacion de las disposici legales vigentes asi como las recomendacionss pertinentss”.
La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en
pli de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las ividad lladas por la dep ia, por,

eflo la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investi isciplinarias por malos manefos publicas. Estaj
subsarie se reglamenta segin lo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se craa el acta de informe de gestion normado por el Congreso de
la Repilblica y por la Contraloria General de la Reptiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la
metadologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,
No posee valor contable, ni fiscal ya qus no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos ds interés.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre dé dicha subserie sera administrativo segin se contempfa en el Acuerdo 02 ds{ -
2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuacionas y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerde con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes ds|
gestion evidenci i la asignacian, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspeclores de Traba;c y
Seguridad Social de cada una de las Direccionss Territoriales, donde llevan el control de la sjecucion de as actividadi con
la inspéccién, vigilancia, controf, gestion y Q]SC\JCIOH de tsmas taborafes en el pais. Esta informacién adquiere valor secundaric comoj
fuente potencial de consulta para las i i ionadas con inistracion plbfica y gestion financiera, administracion
ds las refaci laborales de las organizach sindicales. Una vez cumplido el iempo de refencién en Archivo Central,

estos documentos se conservaran en su soporte original y debsran ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los

pracedimientos dispuestos para tal fin.

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

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de

cada una de las Direcciones Territoriales.

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

Documental, segln Io normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y5 qulsn desarrollara la

funcmnss de "proponer la i ¥y mej i de los p irmi para fa recepcio nser ion, andlisis y
3n de la d i6n del Ministerfo y dirigir su apficacién en fas distintas denc; frm debwa' p por

&l mansjo y conservacion det archivo que le den las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

52:26

Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3423200 tnspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion que resp! alas que se )
en |as diferentas regionss en lo que respecta a la apficacion de las normas de salud y seguridad en el frabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del iplimi de las fi a los insp d|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccion y control sobre fos integrantes de las Juntas de Calificacién de Invalidez por violacion a fas normas, procedimientos |
reglamentacion del Sistema General de Riesgos L aborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacién y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con sl Sistema Genera! de Riesgos Laborales,
Adicional potque los que la comp pueden repi teriales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los servi publmos encargados de
cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta aI 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 2018,
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

La subssrie no tiene valor cantable, ni fiscal, ya que [a informacion que contiene los que la componen no refieja

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} anos, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de con: ion total de acuerdo con mencienado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnts

p ial parai igaci futuras ionadas con todos los p de medicina [aboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Curmpiido sl ismpo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes a los Inspectores de|
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion permanants, estara a cargo dal Grupo de Administracion
Documsntal, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las
funciones de *proponer la izacion y mej i de los p i para la peion, conservacion, fficacion, andlisis y

on de la do: ion del Ministario y dirigir su ap on en las distintas dependencias, adicionall , debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya culminado el
procesc de fiquidacion”,

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Pianillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd--08)

PAPEL

La subserie de Control de C: icac Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los documentos que;

permiten certificar 1a recepcion de los d por parle de los funcionarios competentes, asi como 6! ssguimisnto a los tismpos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del imi de las f a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean|

yque ponde ala leza de la dependsncia.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp derech bligaci de cor
con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8 Adicionalmente, porque los;

{documentos que la pueden rep i de cardcter probatorio dentro de posibles procesos

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la|
funcion, en relacion con ef articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de laj
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los di tos que a P no refisja

scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. .
El tiempo ds relencion se define de acusrdo a lo indicado en el Banco Terminalogico del Archivo General de {a Nacion quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en e Archivo Central, ef cisrre de dicha subssrie ssré administrativo segtn se contempla en el Acuerdo;
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los;
soportes documentos que hacen parte de esta subssrie no refisja los elementos suficientes para realizar algiin tipo de investigacion. La}
informacion consolidada reposa dentro del expedients conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de!
sliminagion se hara conforme 1o indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizar3 el
Grupo de Gestion Documsntal en el Archivo Central.
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60

60-02

2 8
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso laboral PAPEL

Pruebas » PAPEL
Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL
Acta de diligencia PAPEL
PAPEL

Informes

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X

X

La subsarie Investigaciones administrativas de acoso laboral es I3 agrupacion documental que evalia la gravedad de la sancion, en los|
casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe supsrior jerarquico inmediato, un compaiero de trabajo o un subalterno, por
d persistentas y demostrables frente a situacionss encaminadas a difundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det i de las funci i a los Inspact de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. Investigacio inistrati
labora! en materia de derecho Iaboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, rissgos laborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su 12. Alentar i on para el p sobre los despidos de|
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas qus lo|
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asistencia preventiva a las empresas y|
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las dlsposu:lonas legales en matena de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me figre y disminuir la de conflictos y riesgos | los y 41. Conocer sobre las denuncias|
presantadas par las victimas de acoso laboral y cumplir con ias funciones previstas en la lsy 1010 del 2006".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, carregir 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 Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus de la especial p i6n del Estado y fo reglamentado parcialmente el articulo 32 de
laLey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arliculos 2.2.3.1,1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dantro de posibles procssos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en gl archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. EJ tismpo de retencion se
redlizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El dierre de dicha subserie serd)

segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como sestos reflejan i y decisiones sobre temas de denuncia de persi y
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar|
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un todas estas por los trabajadores a las emp! o patronos, en el marco ds la fey|
nacional e internacional. Esta subseris adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente
potsncial para futuras investigaciones en areas de admlmstracmn publlca ama Isgls(anva Ia histeria y sociologia, y demas tematicas
afines en relacién con las dacisiones sobre estudios | 1 ion para el empleo,
sector emp i ias de ion laboral denfro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
determinade. Por sllo esta d se debe y digitalizar o microfimara en un medio magnéfico para asegurar la

ir i6n y para posteri (gar la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido e! tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo 6 p tes a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracionf
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien llara Ja|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la racepemn conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le 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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de Segundad y Salud en el trabajo, usa de mano de abra Infantl, entre otras enlar \aporal
colombiana, Asi mismo lo normado con e trabajo Infantl, en virtud del ejercicic det poder preferents, en los términos establecidos en el ar
32 delaley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl iFmi de las funci ignadas a los nspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adelantar i igaci
administrativas laborales en materia de derecho |aboral individual colactivo Seguridad Social enp i riesgos les y idad y
sajud en el trabajo demas normas sociales que sean de su ia. 2. adelantar i ion admini laboral por {a ocurrencial
de accldenles de trabajo mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1986 que lo adicione madifique o reforma. 3. adslantar laj
ir inistrativa laboral por i irmi a las disposic sobre vvwenda higiene y seguridad en los sstahlecmenlos de
trabajo y 4. instruir las igaci administrativas por riesgos I les y salud ional, hoy d y salud en
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director tertitorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y o) articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imi de as disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adel lai ion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de 1a empresa por reincidencia en e! i imisnto de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas
i propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos o por el i iplimi de los ivos que|
deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o e! Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar|
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida ta inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). dg
3 a 10 dias por parte def inspactor de trabajo y Seguridad Social conforme af articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b}. De 10 a 30 dias por
parte det inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al amoulo 8 de la Isy 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar i igacio iva laboral por ion de salarios. 11, adelantar invesfigacion,
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 las i i articulos 433 numerat dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adslantar Ia i igacion para el pi iamiento sobre los despidos de ji que
hayan participado en cess de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1958 y las normas que lo|
adicionsn o reformen. 14, adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empiso de emergencia en|
cumplimiento de las abligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ion por inconsi ias. 16. Adel la
investigacion cuando no hubiere acuerdo sn objeciones af reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en 8! acta que se Levante de |a
dlhgsncla del inspector sa limitara a describir lo que observe sabre los hechos de objeto de comp! ion y dejar las ias que
23, Realizar audiencia de iliacian, 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso)
laboral y cumpllr con las funciones previstas en la jey 1010 de! 2006. 42. actuar como arbilros en los pracesos de arbitraje voluntario de|
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acusrdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al emplsador|
cuando esté uni modifique las ici p en relacion con 1a cuola objeto deduccion o compensacion el ptazo para
ta amortizacion gradua] de la dsuda respacto a Ios y anticipos deducci o i de! salario y 51,
instruir las p ivas frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionalesk
que sean reportados por fos empleadores y/o las administradoras de riesgo y proy actos 1 pectivos para |a firma del
director territorial.
La subserie tiene valor lagal de acuardo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por |a cual se modifica el sistema de
rigsgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinaric de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de)|
2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
can el Derschos Disciplinatio.
Se propone un tismpo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2018 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cualss dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho {B) en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ef cierre de dicha subserie serd administrativo segun se
contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dioj
origen’,
Como estos refigjan i sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de sindicali con condici de idad, mujeres en

estado da embarazo, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras|

enla ividad (aboral dos por los i alas smpi , en el marco de fa)
ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la |nformao|on que contienen es|
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fuente potencial para futwras investigaciones en dreas de administracion pubhca érsa legislativa, la historia y soomlogla y demasI
. . . tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, dical parael
* |Resoluciones segunda instancia PAPEL empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo|
daterminado. Por ello esta documsntacién se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para assgurar laj
informacion y para posteriores consultas. (garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de]
[retencion, at ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General ds la Nacidn, en su|

* |Auto de archivo PAPEL soparta 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 electranico pertenecientes a los Inspectores de)
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

P En relacién con la custodia de la ion con fines de ion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
* |Requerimientos PAPEL . Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara la
’ funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los procedimil parala ion, conservacion, clasifioacion, anaisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspendenci dicionalmente debera responder por|
el mansjo y canservacion del archivo que le trasiaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inado el
proceso ds Liquidacion.

* {Comunicaciones Oficiales . PAPEL

- Las Investigaciones Administrativas Prelimi s [a agrupacion d | que describs fos tramites realizados por los Inspectores de)
60-06 O |{Investigaciones Administraciones Preliminares 2 8 x Trabajo y Seguridad Soclal de las diferentes Direcciones Teritoriales.

. , donde se p i en ol plimiento de las lsyes i de los lead a los trabaj en
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
X Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregutar de sindi con ici de
*  |Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de embarazo, Incumplimiento de |a Ley de Seguridad y Salud en el trabao uso de mano de obrainfanl,
entre ofras.

- La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i asignadas a los lnspactores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Adelantar investig
¢ {Pruebas PAPEL administrativas laborales en materia de derecho faboral individual colectivo idad Social en pensk riesgos lesy id: "y
salud en sl trabajo demés normas sociales que sean de su ia. 2. adslantar ir igacion administrativa laboral por la ocurrencia
. de accidentss de rabajo mortales conforme lo establecs el decreto 1530 de 1996 que fo adicione modifique o reforma. 3. adefantar 1a)
investigacion administrative laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de

«  |Asignacion PAPEL trabajo y camp 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma de! director temitorial conforme al articulo 91 def decreto ley

1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposici legalas sobre ef Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adsl lai igacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre,
definitiva de la empresa por reincidencia en el i imiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqusllas
* |Adtos PAPEL bligaciones propias del empleador, previstas en &l sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que|
deban adop lados por la admini de riesgos laborales o el Ministsrio de trabajo y 7. Ordenar la parafizacion o prohibicion
Inmedlata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre p ion de riesgos les de ocurrir rigsgo grave €
parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto qus supers la observancia de la normativa conforme al establecido en
* [Citaciones PAPEL el articufo 11 de la ey 1610 de) 2013 informar a las demas autoridadss competsntes para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conf a las disposici legales. 16. Adsl lai igacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del

. . . trabajo en concordancia con el articulo 17 de 1aley de 1429 de 2010 43, Adelantar actuacionss que permitan verificar las pracncas de los]
Auto de archivo PAPEL empleadores en maleria de igualdad salarial o de remuneracién discriminacion de género y de los trabajad ] y 50/
Ejercer la| on y vigilancia sobre las asociaciones de pensionados para compy ol cumplimiento de los y régimen legal
debiendo dar a conocsr resultados de las investigaciones a los juridicamente interesados en caso de encontrarse alguna inregularidad
cuyo imiento sea ia de otra idad realizar e} traslado correspondiente.
La subsarie tiene valor legal de acusrdo con Io estiputado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32, por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir
X slementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciptinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de|
2019; expide e Codigo General Disciplinario y defoga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011 relacionadas}
con el Derechos Disciplinario.

Re nrannna 1m fiamnn ds ratancian de dier 110 aRne Ao amiardn ran In narmandn an ta [ ey 1089 fe 210 dnnde e avnide al NAdinnl
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizaré una vez se cierren cada de las investigacionss 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 resuslio el tramite o procedimiento que le dio|
origen’.

Como estos reflejan ir sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimisnto de los papos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensonss Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con de discap mujeres en
ssiado ds embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantf], entre otras|

dasenla ividad laboral i lamados por los alas empl , en el marco de la|
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caréacter historico en tanto la mformacmn que contienen es
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca area Ieglsiatlva la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organi 185 ctos laborates, formacion para ef
empleo, sector empresarial, estrategias de formagion laboral dentro de un modelo scondmico y social det pais en un periodo de tiempo
d do. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar lal

informacion y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta d ion), Una vez ido el tismpo ds|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, sn su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en-formato analogo (papel), para fines de consulta interna ssta subserie se
digitaliza en formato PDF para sér cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los insp de Trabajo y Seguridad Social
de |as diferentes Direcciones Territoriales. “u .
En relacion con |a custodia de la d ion con fines da conservacion estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la
funclones de ‘proponer la actualizacion y ms;oramlento de los procedimi para la recep conservacion, clasfficacidn, analisis y|
on de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
el mangjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

praceso de Liquidacion, : -
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78
78-08

PLANES

Planes de Accion

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subssﬁe—ll;lanes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las pofiticas y|

lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la pussta en)

practica de! plan sea exilosa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irni de las i ignadas a los Insp ds|

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

asignadas y que correspondan a la naturaleza de fa dependencia.

Tiene valor legal, en cumphmlenlo de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por ia cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
i dep ion, igacion y sancion ds actos de corrupcion y Ia efectividad del control de Ia gestion publica. Asi mismo de

acuerdo a lo que indica en ef Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los fineamientos generales para la integracion de la,

planeacion y |a gestion. Adicionalmente, porque los documentos que la pueden rep jales de caracter|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta 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 !a|

enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los I que la comp no refleja

economicos yfo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo def

Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en sl Acuerdo 02 de

12014, articulo 10; "una vaz finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Su disposicién final seré de ion total de acuerdo con lo mencionado en Ia Circular externa 03 de 2015; pueslo que son fuente

ial parair igac futuras i con la ejecucion de activi del Ministerio, sis metas, p ajes-de

. |y modificacionss. Cumplide et tismpo de retancién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ’

ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el|

de fa inft ion y para postefi ltas. (G i ta reproduccion de esta doct ion). Una vez fuid

el hempa de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su iransferencia secundaria al Archivo General de Ja Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico p jentes a los Insp ds)
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estars a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resolucmn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas|
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p imit para la io conssrvacmn ificacion, analisis |
distribucion de la documentacion dat Ministerio y dirigir su aphcaclon en las distintas i i debera responder por
ol mansjo y conservacion del archivo que fe trasladen las 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 del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 20 de 3423200 Inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las|
evidencias de! ssguimiento a las actividades relacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en imisnto de las ignad.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimi de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacion|

Sp a la susp de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|
reincidencia en el i plimi de los prog y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligacionss propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i i de los jvos de deban
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 p de

p alas empi y i con el fin de se de cumplimienio alas dlsposuonss legales en malena de trabajo, empleo y
saguridad social en pensionss y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir Ia de conflictos y riesgos | los, Numeral 38 en|
la asxslenua iva, capacitar a lpadores y trabajad sobre las d ici legales en materia laboral, emplao d
sodcial 'en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de Ios prog de vigl ,

bicacion laboral, de salud i izacidn de las i médicas i de ingreso, periodicas y ds,
refito y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se [feve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo i las modificaci que sean ias para asegurar Ja aplicacitn estricta de las disposiciones legales sobre la

[Seguridad Socialy Salud a los trabajadores. .

Tiene valor legal, ya qus los documentos que componen la subserie responden al cumplimiento de mandatos legales derivados del

! s dohan AdicoRar vl

Norroin 1442 da MN14 ranitila lIl ariredn A numaral 7 enhro lac i Ao Inc
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Registro de monitoreo del programa

Autorizacion de despidos colectivos y cieme total o parcial de empresa

‘| Autorizacion de disminucion de capital social de |as empresas

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

PAPEL

PAPEL

e L T T T o coao SO ey
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Slslama de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo {SG-SST), el cual debe identificar metas, resp il recursos y cronograma de actividades, en|
ia con los esta minimos del Sistema Obligatario de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
ests sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan para trabajadores y obligaci para la entidad, y los|
mismos, puedsn representar elemantos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de fas acciones u omisiones sjecutadas por fos servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los do tos que la no refieja
econdmicas y/c financieros de la sntidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caracler fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 dal Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se blece un tiempo de
refencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en e! archivo de gestion iniciara después del|
cistre administrativo segin lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el iramite o procedimientd que le dio origen’”.
Se conserva Ia documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dissiocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporie original y en su totalidad [a subseris, toda vez que son fusnte de|
investigacion para trabajos en administracion pablica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
Yo establscido en 1a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e} Archivo General de la Nacion,
La produccion documental 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 elsctrénico pertsnecientss a los Inspactores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las
funciones de “proponer la actualizacion y msjoramiento de fos p imi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la documsntacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: ias, adicional , debera respander por|
el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya o
proceso de liguidacion”, .

elf.

92-22

Programas de Promocion y Prevencién de la Salud de los
Trabajadores

Formulacién del programa

Programa de Promacion y Prevencion de 1a Salud de los Trabajadores

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones {(gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 21 de 3423200 Inspecciones de Trabajo

Los Progt def iony P i0 ds la Salud de los Trabajadores, es una agrupacio que refisja cada una de las|

accmnss imi e int i i a cada uno de los trabajadores y sus familias.

La subssne tiene valor administrativo, toda vez que &s evidencia del cumplimi de las i asignadas a los Inspectores ds,

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io lndlcado &n fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 39 raahzar lainspeccion y contml

de los programas de vigilancia spidemi icacion faboral, prog de salud ocupacional , reali 1 de fas

médicas ocupacionales de ingreso, periddicas y de retiro y p de habili profesional. Numeral 40 verificar ef cumplimiento de

las resp il delos en cuanto a la identificacion, evaluacmn ion, infervencion y manil permanente ds;

la exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, i iales y de idad en 8! trabajo.

La subserie fiene valor legal, porque los documentos que la comp pusden de caracter probatorio|

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones gjecutadas por los servidores plblicos

encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en|

vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicas y/o financieros de Ia entidad.

Con respecio a los tiempas 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 Archive Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|

2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuacionss y resusito el tramite o procadimiento que le dio origen’.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnie para la investigacion, fa ciencia y la cultura

y todo lo refacionado con el Sistsma de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido &l tismpo de refencion en Archivo Central, estos|

86 conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los p i

{dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de fa i ion y para p

G i la reproduccién de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
se realizard su al Archive 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 serie se digitaliza

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p ientes a los Insp de Trabajo y

Seguridad Social.

En relacion con la custodia de ia ducumentamon con ﬁnss ds cunsarvacwn psrmanenls sstara a cargo del Grupo de Admlnxsﬁacfcn

1no refleja

p
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Gestion Central
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funciones de “propaner la y to de los pi parala p aci andlisis |
ion de la doct i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dici te, debera responder por|
. ol mans]o y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
* |Acta (asig-f-05) PAPEL process de liguidacion”.

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador et Pago Parcial de Cesantias, es una agmpauon documental que confiens las|

9%6 M |REGISTROS evidencias del seguimisnto a las actividades de Ia dy \cia en irmi de las fi
. . : La subserie tiens valor administrativo, toda vez que s evidencia del irni de fas funci asignadas a los [nspeclores de
96-02 O Registros .de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8 X X Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 46 ordsnar al empleador o a)
X de Cesantias fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el llano de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas|

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

¢ |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador ) PAPEL

de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, conforme a lo establecido en el articulo 21 delaley 1429 de 2010.

La subserie tisne valor tegal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en

lo que refiers la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo Sustantive del Trabajo en su articulo 256.

Adicionalmente, porque los documentos que la p pueden rep elementos i de cardcter probatorio dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de|

oumplir con fa funcion, en retacién con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enhada &n vigencia dl

articulo 33y 145dela Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refisja

economicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de|

caracter fiscal.

Con respecto a los tismpos de refencion se dsbera conssivar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|

Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subssrie 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”.

Su dlsposlcron final sera de conservacion tola) porqus son fuentes potenciales para la investigacion histérica institucional y todos los
dos con los d de los trabaj Se conservan y se microfitman para el aseguramiento de la|

y para p i ltas. (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de

retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i ia al Archivo Genera! 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
digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i a los insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacitn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 1 3y 5 quien la
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacién, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adicionalmente debera der por
&l mansjo y conservacion del archivo que le 1as enti adscritas y vi al Ministerio, una'vez haya culminado el
proceso de Liguidacion,

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 X |x

* |Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL
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Los R imi dici es una ion d que contiene las evidencias de! seguimiento a las actividades de la|
ja en imiento de las funci i con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten a

investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento ds las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo |
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articule 7, numeral 24 actuar como congiliadarss en los|
confiictos rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de ellas, arrendatarios, aparceros, colonos y similares.
La serie tisne valor lsgal, porque los que la p pueden rep iales de cavactsr probatori
dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en
vigsncia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La ssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los di que facomp no refleja

ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor afguno para dirimir confliclos de caracter
fiscal.

E) tiempo de retencion seré por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramits respectivo; de los cuales dos (2) afios

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Aschivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla
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