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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidancias del seguimiento a las actividades de la
04 ACTAS dependencia en cumplimiento de !as funci i con los salarios, prestaciones sociales, incapacidades y licencias,
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como cantraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
. 2 8 x x dal contralo hasta su terminacion y pusden estar sujetas a transaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi la dsl imi de las funci i a los insp! de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie liene valor legal, en cumplimiento de (a Ley Articulo 36 de fa Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Codigo,
del Trabajo. Adicional porque los d que la comp pueden rep jales de caracter

probalorio_dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores|

Acta de acreencia laboral PAPEL publicos 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 can I3)

enirada 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 tiene valor contable, ya que !a informacion que contiene los d que la P no refleja

econémicos y/o financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion 1o tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de relencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en ef Archivo Central, 6! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicion final sera de conservacion total de acustdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene|
valor sacundario come fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica, f mejoramiento)
institusional y en areas de la historia institucional, ingsnieria industrial, sociologia emp ialy p {aborales. Cumplido e! ismpo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archive Histérico de
acuerdo con los procsdimientos dispuestos para tal fin.

ta produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo electronico pertenscientes a los inspectores de|

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, arliculo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las;
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, cl andlisis y|
distribucion de (a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici te, debera responder por|
el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion®.
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. : - 2 8 X Las Actas de C: i de Cese de Activi esla ion documental por la cual se registra si en una empresa ss presental
04-62 O [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta ¢! giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los|
interesados pueden solicitar vista por un inspector en fa inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del irni de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articufo 7, numeral 32 ‘Constatar ceses colectivos

.
Acta de Constatacion . PAPEL do acividades’.

La subssrie tiene valor lega! de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un dereche y una abligacion social y goza, en todas sus modaiidades, de |a especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un irabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en (a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarralio, 2010-2014", la idad del di flo de fes, como instrumentos paral
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; Por medio de la cual s¢ crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer far insercidn 'aboral, las personas podran)

- . _Auto de Comision o . PAPEL A obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i certificadores acraditasing, en el rnarco del Esquema Nacional de).
- . Cerlificacion de Competencias Laborales que defina ol Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
: . - |Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario *Construyendo Pais” y los aceleradorss ‘Hacia la equidad y (a inclugion social !

“Economia Naranjs y Cultura", Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentes pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesas de caracter disciplinario de acuerdo & lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo!
General Disciplinario y deroga [a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 12 Ley 1474 de 2011 relaclonadas con &l Derechos) «
Dlsctplmlrm

| . . o ig no fiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los d o 2 companen no refleja mov 2COROMi
= -l s ylo finzncieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos gus fa compunsr no fieneny
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tismpo de refencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2} seran en ei archivo de gesfion y ocho (8) en
¢l archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin fineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie serd|
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos docmentos reﬂe)an las actuaciones de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacica ¥ registro del cese-de

de los trabaj; an las empl , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|

en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o par una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subssrie adouisre|
valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas|
de administracion piblica, area legislativa, |a historiay sociologia, y demds tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios]
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia {aboral que contribuyan a mejorar la oferla y calidad taboral af
poblaciones vulnerables dentro de un modslo economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido &l tismpo ds|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico ds|
acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consuita interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social.

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

funciones de "proponer la izacion y mej i de los pi i para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacicn de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS

06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral

¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial de! Ministeric del Trabajo,
previo visto busno del despacho del vicerministro de Relaci Laborales e Insp en el cual se ig) promisos de mejoral
en formalizacion, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en las instituciones o
empresas publicas y privadas,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcionss asignadas a los Inspsctores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asislencial
preventiva madiante &l didlogo, la concertacion y (a celebracion de acuerdos entrs las paries para la solucion de confiictos individuales y
colsctivos en el trabajo, mejorar Ia convivencia y el clima faboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimisnto.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1428 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tri

a favor de aqusllos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los
contratos laborales. Adicionalmente, porque los I que la P puedsn de caracter

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

probatorio, dentro de. pusnbles procesus disciplinarios, y2 que dan cuenta de [as acciones u omisionss ajsculadas por los’ ssrvndoms P
publicos encargados de cumplir con Ia funcién, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla 6l 30 de junio de 2021 con la] . .

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los qus la P N0 reﬁe;a
carécter fiscal.

-una vez|

gestion iniciara después del cmrre administrative segin lo dispuesto an sl Acuerdo No 002 de 14 de marzo 'de 2014 artjculo 1
finalizadas las actuaciones y vesuello el tramne o procedlmlsnlo que le dio origen”.

tismpo de retencion de los velnts (20} afios, se conserva en su soporte original y en su la(ahdad la subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en isti institucional y en areas de la historial
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales y en cumpllmxento conlo astablemdo on la Circular External

. |No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para e aseguramisnto de la,i ion y
para posteriores consultas, (Garanti |a reproduccion de esta ion). Una vez Juido o) iempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medxos
fisicos y digitales). '

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 6 pertenaci a los Insp de
Trabajo y Seguridad Secial.

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 Resolucion 5445 de! 16 ds noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollar4 las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recep conservacion, ificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera respondsr por|
el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.

economicos ylo financieros de la entidad, 1ampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tiene valor alguno paxa dirimir oonﬂlctos def

se establece un tiempo de retenclon de veinte (20) afios a pamr dal término de su vigencia. £l bempo de rs(enclon en sl archwo de '

Se conserva la documentacion dos {2) afios en ! archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo oentral Una vsz cumplldo o *

o
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08 AUTORIZACIONES
., N N . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilic Principal y sus SUG‘"SHSS en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Dommllas Diferentes, es una agmpaciun documental que contiene las evidencias de! seguimiento a las actividades de la dep en
08.02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en iento de las funci .
Domicilios Diferentes La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de fas funci g a los Insp ”de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numera 13 afactlua.r la inspeccin,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y controf sobre la actvidad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabzlam,
{EST) en su domicilio princibal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios tamporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro def marco de su competencia.
- . | La subserie tisne valor legal, porgue los d tos que la puedsn repl les de f:ar;'sztefr
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los sef
) de cumplir con ta funcion, en ralacion con ef articula 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de jurio de 2021 conla entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de ia Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019. )
La subsetie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los quela p 1 no refleja
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL econamicos yle financieros de la entidad. .
Con respecto a fos tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cisrre de dicha subserie sara administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas as actuacionss y resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”. e
Auto de objeciones - PAPEL Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacién pede set fusnte para fa i onla
publica, el mejoramiento i y-todo o relacionado con el funci de empi . Se conservan y se microfiman palradel
i i4 i i : i i b It i la idn de esta documentacion). Una vez concluido
Resolucion nsién y cancel i aseguramiento de Ia y para p (Garantiz: D c ] 8 e
cin de suspe Y celacion de funcionamiento PAPEL el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). . .
Registro de socios PAPEL |La produccién documental de dicha subserie se registra en formata anélogo. (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg
i isti digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electionico pertenecientes a los Inspeciores de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Sccial. o
. - En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracian
Informe trimestral PAPEL Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo & numerales 3y 5 quien desarroliara la
. funciones de "proponer la i ] de los p para |a recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
Palizas PAPEL distribucion de la documsntacion del Ministerio y dirigit su aphcac:on en las distintas dependencias, I debera responder por
s manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion. .
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL -
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes - de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensactonss de las Cooperafivas y Pracuupsratrvas del Trabajo
: . . . lidacion adsl. idad Soclal de las
08-04 Compensaciones de las Coo Pri Asociado es el tramite de por las de Trabajo y S ° r ! )
Asocrijad perativas y Precooperativas del Trabajo Territoriales, Cuando las cooperativas y precoop elevan su requerimienta de de segln la norma existante.
0 La subserie tiene valor administrativo, tada vez que es evidencia de! i delasfi das alos Pe ld‘e
* - Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 13. “Efectuar :nspelwmn,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asaciado, empl de trabajo, emp
de sarvicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia”.
P il
. La subserie tiene valor legal, porque los que la comp puaden rep de carécter p
it 10 ) dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u Smisiones ejecutadas por los servidorss publicos
Acta de consfitucién PAPEL encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 conla entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, .
o La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no refleja
Acta de Junia directiva - PAPEL {econdmicos yio financieros de Ja entidad, )
) Con respecto a los tismpos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se oonservarénrgn el Archivo dg
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Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, ! cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en &f Acuerdo 02 ds
-+ |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusds ser fusnte para la investigacion en la administracion
pablica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con e funci isnto de emp Se conssfvan y se mk ) para el
N L iento de la i ion y para posteri ltas. (Garant |a reproduccion de esta ion). Una vez i
*  |Certificado de capacitacion PAPEL sl tismpo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su ia secundaria al Archivo General de Ja Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental 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 electronico per i allos insp: de
Trabajo y Seguridad Social.
A . N : En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
. éutonzacnoqes de o ReQ[men,es de Trabajo ‘ASOCIBdO Y d.e Documental, sagin lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrofiara la
omPensac10nes de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL |funciones de *proponer fa actualizacior y mejoramiento de ios procedimientos para la recepcion, conservacian, cl on, andlisis y
Asociado istribucion de la d ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dspandencias, adicionalmante debera respondr por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!
praceso de Liquidacion.
* Resolucion y Auto de Archivo . PAPEL -
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08-06

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

Solicitud de fa autorizacion

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

Auto Comisorio
Auto de Avoquese
Auto de Pruebas - o

Resolucién o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

" PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabaje Asociativo a Trabajadores con Discapacidad, es una angP3°‘°“
documental que contisne las evidencias del imiente alas dos de la dancia en imiento de las
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i ds las ispect
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2044 articulo 7, numeral 31 autorizar fa terminacion de los|
contratos de trabajo en razon de la imitacien fisica def trabajador, en el caso contsmplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decrato 19 de 2012. i

La subserie tiene valor legal, porque los quela p pueden rep f igles de carelac(er probal
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
tencargados de cumpiir con fa funcin, en relacion con el articulo 30 de la Jey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articufo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiene los d que la comp
econémicos yio financieros de Ja entidad: o
Con respecto a los fiempos de refencion se dubera conservar tﬁaz (10) aios, ds los cuales dos (2) afios sa conservardn en ef Archivo de|
Gestion y ocho (8} aiios en el Archivo Central, el dierre de dicha subsstie sera administrativo segun se contempla en el Acuerda 02 de;
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas fas actuaciones y resusito ef tramite o procedimianto que fe dio origen”. " -
Su disposicion final serd de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion)
publica, 8l mejoramiento institucional y tade {6 relacionads can los p de & ian, Se CORSSNan y se microfiiman para ol
tacion). Una vez concluido

alos lnspectores de

no reflsja movimientos

aseguramiento de |3 informacion y para posteriores consultas. (Garantizando la rept ion de est
ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia senundam a3l Archivo General de fa Naacn,
en sus dos scportes (medios fisicos y digitales).
La produccidn documental de dicha subsers se ragistra en formato andlogo {papel), para ﬁnss de consulta inferna, esta subssne se]
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo 0 per tes a los insp de)
Trabajo y Seguridad Social. o

En rejacion con la custodia de la documsntacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Grupo de Admln!straclun‘
Documental, segin jo normado en la Resolucidn 5445 de! 16 de noviembre de 2011 articulo 6 numetales 3 y 5 quien deszrioflara laj
funciones de *proponer la actualizacion y me;oramyento de los procedimientos para la recepcion, conservacmn clasificacién, analisis y
distribucion de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci Imente debera nder por|
f manejo y conservacion def archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de fa autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Aviquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anéloge {papsl), para fines de consulla intena, esta subserie s8
|digitaliza en formatc PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico pertsnecientes al los Inspectares de
Trabajo y Seguridad Social. o
En relacion con la custadia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6 les 3y 5 quien larz la}
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los dimi para la ion, consarvacion, dasificacion, andlisis y
distribucién dg ia documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icional debera resp nder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya cul el
proceso de Liquidacion. ] o
Autorizaci para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion]
adslanlado por los Inspectores de Traba;oy Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elew{an su
de 1 1 de oonlralo de trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de fa idad
wexrstents sin vulnerar los d de las frabaj
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a los lnspfcftores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *30. Decidir las igitud de
despido de trabajadoras en estade de y 35. d Har progi de asi ia p iva a las 4 ¥ 2 ienios
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en matetia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones rissgos
Iaborales y asi mitigar disminuir la omrrenua de conflictos de riesgos laborales”.
Resolver los recursos de apelacio P contra las providencias proferidas por los insp! de trabajo en temas df’
autorizacion para tefminacion de contrato para una trabajadora en estado de ambarazo y de una persana con discapacidad. La subseriel
tiene valor lagal, porque los d que fa comp pueden rep tar elementos materiales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores plblicos encargados de
cumplir oon [ funcién, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con | entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene |os qus la p no refleja
ylo ieros de la entidad.
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Autorizaciones para la Teminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

Con respecte a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de con ion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, sl mejoramisnto institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfiman para el

guramiento de fa ir ion y para posteri {Garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez duid

el tismpo de retsncidn, al ser una sarie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documsnial de dicha subssrie se registra en formato analogo (paps!), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes por los Inspeciores ds|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numsrales 3 y 5 quien desarroliara la|
funciones de “proponer la izacion y mej i de los procedimi para la pcion, conssrvacion, clasificacion, andlisis |

ion de la d ion del Ministerio y dirigir su apicacion en fas distintas dependencias, adicional debera responder por|
6l mansjo y conservacion del archivo que ls las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion,

08-10 [m] Autérizaciones para Laborar Horas Extras

* |Solicitud de autorizacion PAPEL

» {Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

»  [Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Exiras, es una agrupacion documental qus refleja la gestion y el-cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y contro! (aboral, de aquellas empresas que en desarrollo de syl
labor economica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en et Cédigo Laboral.

La subseris tiene vafor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimi de Jas funci i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre [as autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor iegal, en cumplimisnto de lo que indica ef Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con 13|
jornada méxima de trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que fa componen pusden representar slemsntos materiales del
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones sjecutadas por los|
servidores plblicos encargados de curmplir con ta funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja

aconomicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se consstvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd 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 disp on final sera de ion total toda vez que esta informacion pueds ssr fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mejoramiento institucional y demés materias afinss. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de a informacion y|
para posteri ltas, (Garanti la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, af ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico per i a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segun lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de novi de 2011, articuio 6 les 3y 5 quisn {al
funciones de *proponer la izacion y mej de fos p i para fa recspcion, conservacion, clasificacién, analisis y|
distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso ds Liguidacion.

08-12 (1 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las df Direci Teritort cuando fas emp elevan su i de izacion de trabajo|
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas|
y adolescentss.
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imignto de las funci ignadas a los Insp : f'e
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar a\ftorlzauon
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentss en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia soblfﬂ el
cumplimianto de las normas que Io rigen y 34. sfectuar ta comprobacion sobrs los tumnos aspeciales de trabajo a qué se refiere el articulo|
4 def decrsto 95 de 1968, i
La subserie tiene valor legal, porque los que la componen pueden rep I iales de carécter p k
dentro de posibles procesos disciplinarios, ¥a que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumpli con la funcion, en relacién con el articufo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019. .
La subserie no tiene valor contabls, i fiscal, ya que la informacion que confiene los documentos que fa componen no refleja movimientos
‘econdmicos yfo financieros de Ia enfidad,
-1Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg
Geslién y ocha (8) afios en el Archiva Central, ef ierra de dicha subsarie serd adminisirativo sagin se contempla en &f Acuerda 02 de,
. . 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef trémite o procedimiento que le dio origen”, y .
*  |Acta de visita (ivc-pd-03-1-02) PAPEL Su disposicion final sera de ion fotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en 1a administracion
piblica, sl mejoramisnto institucional ¥ todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfiman parg el
aseguramiento de la informacion y para posteriores (G: B larep ion de asta documentacion). Una vez COncllfl'dD
ol tiempo de retencidn, al ser una serie de valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Genaral de la Nacion,
&n sus dos soportes (medios fisicos y digitat .
T - ) . . La produccian documental de dicha subserie s= registra en formato analogo (papel), para fines do consulta interna, asta subs_srie‘ se
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes s PAPEL . . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo electrénico perienacientes los Inspectores de Trabajo'y
) Seguridad Social de las Direcciones Territoriales. ’ N
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

adolescentes (nna) (Ive-pd-03--01) PAPEL

* |Certificado de escolaridad PAPEL L

Dacumental, segin to normado en la R ior 5445 det 16 de novi de 2011, articulo & numerales 3y 5 quien dasanol!alr?\ lal

funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, ci andlisis y|

distribucion de fa documentacion del Ministerio y diigir su apficacion en (as distintas o ias, adici debera r der por|

*  |Resolucion PAPEL ol mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las ent adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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14 M [CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
14-02 m] e " !
Condiciones de Discapacidad

* |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

* |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores eni  PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Empleadores sobre e! F aje de Trabajadores en Condici de Di i refleja el tramite de inspeccion,
wgnanc:la y control realizade por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Direcci Territoriales sobre &l

‘funclonas de “proponer la actualizacion y ms;oram;ento de los p

aje de dos que se tienen en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral *Realizar visita para verificar|
que como empleador tiene por los menas un minimo del 10% de los en condici de discapacidad, para hacerse acresdor a
{os bensficios establecidos en laley”.

La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con o estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por |a cual se expide e! Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establece fa idad del de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de 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 certificacion de
competencia laboral, ofrecidos por organi certificadores i , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laboralss que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos d pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a o establecido con la Ley 1952 de 2019; expids el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Discipfinario.

- |La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los quela no reflsja movimi nomi

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se prapona que el iempo de retencion.de esta subserie sea e! de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie
s tramitada por los trabajadores en ia medida que asistan al programa de competencias laborales que requisran ceriificar; de los cuales
dos {2) afos se conservarén en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, e cierre de dicha subserie sera administrativo
con él (itimo tramite correspondiente a {a tipologia certificacion de los compenentes de comp i s8gln se on el
Acusrdo 02 de 2014, articuio 10.
Como estos documentos reflejan los en |a aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Controf;
y Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio de idad lidar fa i control y pi ion de|
los derech les de los trabajad: bianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econémicas y|
lturales en inacion con las entid: del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado ta anterior informacion esta subserie adquisre
valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que cantienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre sstudios
laborales, formacion para el empleo, seclnr p gias de ion laboral dentro de un modelo economico y social del
pais en un perioda de tismpo determinado, Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar Ja i ion y para p i (¢ i la reproduccion de esta dt ion). Una vez luido el tiempo
de retencidn, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria a! Archivo General de la Nacion, en sus|
dos sbportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsetie sg
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la ion con fines de con: ion per , eslara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dssarrollara ial
dimi parala peion, conssrvacion, clasificacion, analisis y|

on ds la ion del Mini y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debsra responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

N
<o
x
»®

38 M |DERECHOS DE PETICION

N . Pagina 9 de 3413300 Inspecciones de Trabajo

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en 1a que ss conservan fos d di los cualss se p

a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|

prestan servicios publicos o jercen funciones publicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acusrdo con al Articule 23 de la|
R
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limisnto de las das a los Insp ds

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en [a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender cansultas en|
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las soficitudas en los asuntos que conace y verificar el cumplimiento de Ia'normahva‘

¢ Derecho de peticion PAPEL taborat respecto de las victimas del confliclo armado interno en comparadas la aparato pl ivo como trabajadores depend que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su compstencia registre, cuando haga uso de Ios servicios de
inspeccion Jaboral’,
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los d que la conft dan cuenta del imiento de normas|
superiores siguiendo e Articulo 23 de la Constitucién Poliica Colombiana, Ia Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho|
M Respuesta derecho de peticion PAPEL ds peticion y se sustituye un titulo del Codigo de imi inistrativo y de lo Col ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,

Titulo i “los documentos que contiene la serie podrian constiuir elementos materiales probatorios deniro de posibles precesos ds
caracer disclpiinario”. .

La serie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de fa entidad.

El tismpo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco. Terminolégico Archivo General de la Nacion, a partir de fa
1acha de cierre del ramite rsspect:vo. de los cuales dos (2) afios carrespondran al Archiva de Gestion y acho (8) en Archivo Central el
cierre de dicha subserie sera admi ivo segin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articuls 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones ¥ resuslto el trdmite o procedimiento que Je dio origen”.
Finalizado el iempo de retencian en el archivo central, se realizara una sefeccion del 10% de la produccion anual, informacion que seral
conservada en su soports original, esto en relacion con el volumen documental ya que supsra 48 unidades documantales en el afio, con|
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran alas acciones concernientes a
la toma de deumones de gran importancia para a entidad referents ala gestion necesaria para resolver |as peficiones relacioradas con|
fas fi por fos insp de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; ta informacion restante ss sfiminars cumplido ef
tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Docurnental en Archive Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serio se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o oarreo l por it a los insp de Trabajo ¥
Sequridad Social,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segln lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de novis de 2011, articule 6, numerales 3 y §, quien desarrollara las|
funciones de ‘proponer la actualizacion y mejorami de los p imi para la peion, consarvacion, ificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalmente, debera der por
el manejo y conservacion dei archive que I trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya 8l
proceso de fiquidacion”,

por enti comp la Contralorial

52 B |INFORMES Los informes a Entes de Control, correspondsn a aquslios informes excepci que Son 1eq
o la Pracuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funtionss.

) La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
52.02 O |Informes a Entes de Control Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 52 las demas que le sean
y aue pondan ala leza de la depend
- Pasoe valor legal, en cumplimiento de to qus indica la Cor\sﬂtuclon Politica de Colombia. Articulos 119 y 278, Ley 734 vigente hasta el 30!
de junio de 2021 con fa entrada en vigancia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
+ .{Comunicacin oficial de solicitud de informacion - PAPEL 2019, Los documentos canstitutivos de la subserie, pusden rep! iales de caracter p io dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi i por los servidores publicos dos de cumplir con
1a funcidn.
La subserie no tiene valor contable, ya que Ia infarmacion que contiene fo§ d tos que la p no reflgja
sconbmicos ylo financieros de la entidad, tampoco fine valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir confiictos de,

+ |informe a ente de control PAP ) b ) — .
- Se establece un tiempo de retencion de diez {10) afios. El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de a

entrega del informe y del clefre administrativo, segun lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articuto 10.
SA asinha dAns (21 afing an el archive dr aastian v onha (RY afins an &t amhiva cantral Comnlido al tismnn de ratancian de Ins diez (10)
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PAPEL

s et e e e o o B R

afios, se consarva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez qus en estos informes se describe la gestion
administrativa de Ja entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos s conservaran siguiendo lo dispuesto en ial
Circular externa 03 de 2015 dsl Archivo General de |a Nacion. Del mismo modo, suministran informacion importante sabre el i
de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, e! desarrollo de fa gestion interna de las dependencias del
Ministerio ds Trabajo y son la evidencia documsntal sobre fa gestion institucional en épocas y contextos sociales, scondmicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando laj
reproduccion de esta d ion). Una vez Huido el iempo de ncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para ﬁnss de consuita interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso 6 p i a los Insp de]
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, qwan desarrollara las
funciones de *proponer la actualizacion y mejorami de los pl imi para la peitn, conservacion, ion, andlisis |
distribucion de ia d ion del Ministerio'y dirigir su aplicacion en las distintas i ic debera resp por,
€l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las enti dscritas y vi aI Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion’.

52-10

informes de Andlisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 11 de 3413300 Inspecciones de Trabajo

La subssrie informes de riesgos |aborales es la agrupacion d | que contiens i on sobre el Sistema Gsneral de Rlssgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de la 6 bajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de enfermedad laboral y mortalidad. Todo efio con el fin'de msdlr 6l
impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en tas empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedscen a politicas emanadas por el Gabierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas a los inspectores ds|
Trabajoy Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en Ja Resolution 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maguinarias y elsmentos
basicos para ta ejecucion de labores tendientes a [a conservacion de cultivos asi como ef mantenimienio de semovientes en caso de que|
of vistas no autoricen s traslado del personal necesario de estas dependenci i lo di en el articulo 64 de la ley 50 de|
1990, 35. Desarrollar programas de asistencia preventiva a las empresas y establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las|
disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Scclal an pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38 En la asi p iva capacitar a lead: y trabajad sobre las
disposiciones legales en materia laboral emplso y Seguridad Social en pensiones y riesgos taborales. 40. Verificar sl cumplimisnto de las|

i de. los en cuanto a la identificacion evaluacian prevsnclon intervencion y monitoreo permansnte de

exposicionas a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el némico iales y de idad del trabajo y 48.
Pressntar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control dsl trabajo con la oportunidad y calidad requeridaj
asl como actualizar interpretar y utilizar los datos & informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial.

| a ethesria tiana valar lansl de amiardn Ann In sctiniladn en: an la CanctitiniAn Prliting de Cntnmhia Artiniln 28 danda ca actshlana Fi
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RETENCION DISPOSICION FINAL
N R SOPORTE
CODIGO SERIES, § ipos D I A i
', ies y Tipo: FORMATO Nchwf)‘ de | Archive crle|m|pls PROCEDIMIENTO
Gestitn Central
. I N . s N e e T e ey T Iz AR =
Comunicacion oficial oficio remisoria PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus i ds la especial p ion del Estado. Asi mismo lo
| en temas de i ion, vigilancia, control y gestion territorial segiin se estipua ef convenio 81 de 1947 della oT; .Ifa
Inspeccién del Trabajo es una institucion arientada a vetar por el imiento de 1as normas laborales, el desarrallo de la infarmacién]
. téenica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’, Igua}mema lo que se
establace en fa {ey 1450 de 2010 *Por la cual s6 sxpide e} Plan Nagional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesld_ad del desarrolio)
de compstencias laborales, como instrumentos para potenciar 1a productvidad, reduci ta pobreza y alcanzar la prosperidad, la LS)( '1535
de 2013, arliculo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccién &t cesante en Colombia® establece que para facilitar y,

fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener cerliicacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacian de Compstencias Laborales que defina sf Ministerio def Trabajo; asi
mismo los compromisos snmarcados en e Plan Nacional de Desarrallo 2018 - 2022 eje prioritaria "Ci iyendo Pais’ y los acel
"Hacia la equidad y fa inclusion social y "Economia Naranja y Cuftura”, Plan Estratégico Sectorial iguafmente con estos documentos
bueden constituir efementos materiales probatorios dentro de posibles procesos ds caracter disciplinario de acuerdo a fo establscide con
laLey 1952 de 2019; expide el Codige General Distiplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011
relacionadas con sl Derechos Disciphinario, .

£l iempo de retencin sera por cinco (5} afios, a partir de la fecha de cisrre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderén al Archivo de Gestién y tres (3) en Archivo Ceniral; ol cierre de dicha subserie sera administrativo segn se contempla en
6l Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resustio el tramite o procedimiento que le dio origen”. '
La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens ios documentos que fa companen no refleja movimientos econémicos
Yfo financieros de fa entidad, tampoco tiene valor ficcal, ya qus la infermacion que contiene los documentos que la componen no tianen;
valor alguno para ditimir conflictos de caracter. )
Finalizado ol ismpo de retencin en el archive central, se realizar una selaccion del 10 % de la produccion anual esto en reiacitn con e
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en e| afio, con respecto ala parte cualitaiva de la muestra correspondera|
aquellos informes qus se refieran a las acciones i ala toma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacién del|
cumplimisnto de fas funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacian sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacién trabajadora afiiada a! sistema, bajo tras indi ; lasas de acel i
enfermedad laboral y mortalidad. La informacién restante se effminara cumplido el iempo de refencién siguisndo los criterios dascritos en|
el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizar el Grupo de Administracion Dacumental, una vez se finalice el
tismpo de retencion de subssrie an el Archive Central.
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, en fa plataf 0 correo onico p i alos
Insp de Trabajo y Seguridad Soial de cada una de las Dirscciones Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanente, estar4 a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin fo normado en (a Resalugién 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articuto 6 numerales 3y 5 quien
desarroltara la funciones de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, consstvacion,
andlisis y distribucion de la d ion dsl Ministorio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments,
dsbera responder por el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya culminado el procesa de Liguidacion.
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52.52 o Informes de Seguimiento de

Protecci6n de los Derechos Laborales
*  [Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

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

* Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

8

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Prateccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
saguwmsnto que realiza el Grupo de Trabajo, en refacion con la proteccion de los derechos laborales de fos irabajadores sexuales,|

mujeres, en imisnto de sus funciones.
La subsarie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las fi a los Insp dg|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y
vigilancia sobre la iacion de pensi para comprobar sl imiento de sus tos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con e! proceso de inspeccion, vigilancia y contral de trabaje con fa oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial por intermedio del Director Territarial.
La subserie tiene valor legal, porque los d fos que la P pueden rep elementos i de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciptinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de |a lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia de! articuio 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No possee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi , ni conflictos de interés.
Con respscto a los tismpos de retencion se debsra conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerda 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimianto que le dio origen”.
Su disposicién final sera de consarvacion 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 refiejan el cumplimiento y ia gestlon de Ias funcmnes proplas dsl Grupo
informacion que tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las i i con y
politicas plblicas, el msjoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo refacionado con los derechos faborales,
Cumplide el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documenta! 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 coreo elscironico pertenacientes a los inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la ion con fines ds ion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funcionss de ‘proponer ta izacion y mej i de los procedimi para la recepcién, consarvacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera resp por
el manejo y conservacion de! archive que le trasladen las entid adscritas y vil al Ministsrio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion®,
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52-18

Informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

tnforme de Gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X

X

linterpretar y utilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo a fa Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio dell

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan ta gestién y ef cumplimiento de las funciones asignadas a
fos Inspectotes da Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Teritoriales, 1a subserie transmite desde el nivel operative-
ejscutivo, hasta los més altos niveles de direccion la infe ion sobre el perio de unidades y funcionarios, su valor administrativoj
s anriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cusntas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores def
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes
retacionados con el proceso de inspaccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar,

Director Tertitoriaf y 49. rendir el informe anual a la direccian de inspeccion vigilancia y controf y gestion territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias
procadimentales que s presentan en Ia aplicacion de las disposiciones tegales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La subsstie poses valor legal ya que sirven de tastimonio o prusha de ley frenté a denunuas de la gestion realizada por sl, en}’

de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidsncia ia gestion snual de las activi por la d ) por,
elio 1a documantacion hacs parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos pub!icos. Esta
bserie se reg segln lo disp Ley 951 de 2005 por |a cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congresc de;

- |Con respsclo a los tismpas de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s conservaran en sl Archivo de

la Republica y por la Contraloria General de la Republica en [a Resclucion QOrganica 5674 de 2005, por |a cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaimente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.

Gestion y scho (8} afios en ef Archive Central, el cierie de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en et AClmqu 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qué los informes de|
gestion evidenci 1a asighacion, |a gestion, control y cisrre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y|
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llsvan el control de la ejscucian de las actividades relacionadas con|
la inspeccion, vigilancia, control, gestién y ejecucion de temas laborales en el pais. Esta informacitn adquiere valor. secundario como,
fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica y gestion financiera, administracion
de las relaci lahorales de las i2aci indi Una vez cumplido el iempo de retencion en Archivo Centrat,

t procedimientos dispuestos para tal fin.

eslos documentos se congervaran en su soporte original y ‘deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerde con los|

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulla interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo de los Inspsctores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una de |as Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo de! Grupo de Administracian|
Documental, segan fo normado en a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ia|
funciones de “proponer la actuallzacton y mejoramxento de los procedimi para la peio , clasificacion, andlisis y

distribucion de la d on def Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por,
8l manejo y conservacion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef;
proceso de Liquidacion.

52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Caliﬁcacién de Invalidez . PAPEL

"PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calificacion de invalidez, es una agrupacion documental que responde a las actividades gue se desarrolian
en las diferentes regiones an lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar |
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidsz de los trabajadores.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar ta supervision,
inspeccidn y contral sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y|
reglamentacion del Sistema General de Rissgos Laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Lay 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funclonss ast mismo en lo que indica Ja Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Rissgos Laborales.

, porque los que la pueden repl i de caraster probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U omisi j das por los sarvi pliblicos g de|
cumplir con la funcion, en refacion con ef articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
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La subsefie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos|
yeconomicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®,

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionada en la Circutar externa 03 de 2015; pussto que son fusnte

laf parai igaci futuras relacionadas con todos los p de medicina labora! (pérdida de capacidad laboral e invalidez).|
Curmplido e! tempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie s
digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo elsctronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con |a custodia de 1a documentacion oon fines de conservacion permanente, estara & cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la R ion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara las|
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la e ion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d i6n dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respander por
o] mansjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya 6l
proceso de liquidacion”. :

56 . B [INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie de Control de Ci icaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que

permiten certificar fa recepcion de los documentos, por parte de los funcionari p , asi como sl imiento a los tiempos de;

respussta de las comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imisnto de las funci ig alos Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicade en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numeral *52. Las demas que le sean
ignadas y que D ala : de la dep

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen |a subserie se desprenden derechos y obligaci de

con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalments, parque los
d que la P puedsn olementos materiales de caracter probatoric dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con ia
funcion, en relacion con el articulo 30 de la Jey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicos y/o financieros de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal. .

El tiempe de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de 1a Nacion quisn determina)
que ésta agrupacio se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos {2) afios s& conservaran en e
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se proceds a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los
soportes documentos qus hacsn parts de esta subserie no refija los elemsntos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La|
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articuio 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

§0-02 O (lnvestigaciones Administrativas de Acoso Labora

* |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL
- » Pruebas - o PAPEL

*  |Comunicacién oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

+ |Acta de diigencia ' | PaeEL

* lInformes PAPEL

* !Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la 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 compariero de trabajo o un sul?altemo, por,
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angusfia a' causar|
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabaio, o inducir ta renuncia al mismo {definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del jento de fas funcit ignadas a fos Inspi ol .de
Trabzjo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adelantar Investigacian administrativof
laboral en materia de derecho laboral individual, cofectivo Sequridad Social en pensionss, riesgos laborales, seguridad y sa!ufﬂ en el
trabajo y demés normas sociales que sean de su ia, 12, Alentar investigacion para el p iamisnto sobre los despidos de|
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fusra declarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D llar prog de asistencia pi iva a las empresas y
sstablecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposicionss egales en materia de trabajo empleo y Seguridad Socxal‘en
pensiones y riesgos laboralss y asi me figre y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos faborales y 41. Conocer sobre las dsnuncias]- -
|p por las vizimas de acoso laboral y cumplir con fas funciones previstas on fa fay 1010 dst 2006". -
ta subseris tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enaro). Por medio de fa cga! s at.iOP‘a"
medidas para prevenir, carregir y sancionar el aco'so'laboral y otros Hosﬁgamientos an el marco de las relacionss de trabajo, ast mimo de|
acusrdo con lo estipufado en: en fa Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y unaf
obiigacién social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial proteccion del Estado y o ragtamentado parcialments el articulo 3? de
la Ley 1562 de 2012; ol Decreto 1072 de 2015, articulos 22.3.1.1. igualments, estos documentos puaden constituir slsmentos margrﬁa!es
pr os dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecida con (a Ley 1952 de 2015; expide el
Cédigo General Disciplinario y derogalaLey 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e} Derechos
Disciplinario. . y
Se propone un tiempo de retencién de disz {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donds se expids &l C.Ddlgb
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archiva central. El tiempo de refencidn se
realizara una vez se cierren y finalice of proceso de investigacion administrativa de acosa laboral. El cierre de dicha subser[s ;sra
administrativo segun se contempla en el Acverdo 02 de 2014, -articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuefto ef tramite o
p imiento que te dio origen”. )
Como estas d reflsjan i igacit y isit sobre temas de denuncia de contactas persistantes
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar psfjuicio Ial?ural. ganerar -
desmotivacion en e) rabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un emplsador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compaiero de trabajo o un subalterno; todas estas rec i por-los trabaj alas smp o patronos, en el marco de la ley
nhacional e internacional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es ml?nle
potencial para futuras investigaciones en areas de administracién publica, drea legistativa, la historia y sociclogia, y demas tematicas|
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizacionss sindicales, confiictos laborales, formacion para el smpleo,
sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social det pais en un periodo de fiempo|
determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfitmara en un medio magnético para aslsgurar lal
i ion y pars p it consuftas, i la repi ion de esta doct i6n). Una vez ido ef tiempo de
telencion, al ser una serie de valores secundatios, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la Nacion, en su|
soporte original, )
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o coren el ico per i 2 los Insp de
Trabajo y Seguridad Social. » B
En relacién con fa custodia de 1a documentacién con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien qesarrcl!air'a fa
funciones de *proponer la lizacion y mej i de los procedimi para la ion, conservacion, clasf andlisis y|
distribucion de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera respondsr por
el mansjo y conservacién del archivo que le las enti dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el;
procaso de Liquidacion.

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales

Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites reall por alos insp de Trabajoy i Sm?iai c{s las|
diferentes Direcciones Territoriales; frente a realizar i igaciones a las por el no cumplimiento de lco.s pggo_s y obhgac::onas
iabores con sus smpleados, tdles como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, tias y Retiro de;

manera irregutar de sindicalistas, p con condiciones de di idad, mujeres en estado de smbarazo, incumplimiento de fa Ley
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* |Pruebas

* .| Asignacion

-+ Autos

+ [Citaciones
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¢ {Notificaciones

* JRecursos de reposicion
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= |Revocatoria directa
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra inlantl, sntre otras enla Iaboral
colombiana. Asi mismo lo normado con et trabaje Infantil, en virtud dsl ejercicio de! poder preferente, en los términos establecidos en el art
32 de laley 1562 de 2012 y su dacreto reglamentario 034 de 2013,

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1, Adelantar investigacionss}
administrativas laborales en materia de derecho laboral individua! oolecuvo Seguridad Social en pensnonss riesgos laborales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp . 2. adslantar i i istrativa laboral por fa

da accldemss de trabajo mortales oonforms lo establece ol dscrelo 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar |a

ir inistrativo laboral por i fimi a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|
irabajo y camp 4. instruir las i igaci administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
el trabajo y proyactar &l correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 de! dacreio ley]
1295 de 1994 y el articulo 13 de la Jey 1562 def 2012 por el i imi de las disposici legales sobre el Sistema general de
Rissgos Lahorales. 5. Adelantar la i igacion respscto a la ion de actividades hasta por un término de 120 dias o 6} cierrs|
definitive de la empresa por reincidencia er: el i imisnto de los prog| y normas de seguridad y salud en el trabajo y agusllas

bli propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por e! incumplimiento de los correctivos qus|
deban adoptarse formulados por a administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancién de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en pefigre 1a vida la inseguridad y Ia seguridad personal de los trabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de ia ley de 1610 de! 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector ds! trabajo y Ssguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquner
hacho o violacion de riesgos faborales. 9. Alentar investigacicn administrativa laboral por ion de salarios. 11. i
administrativa laboral por negaliva a iniciar conversacionss en la etapa de arreglo directo por presunta comision de aclos
contra el derecho de asociacion sindical de conformidad a las instalaciones articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo yl
39 de la ley 50 de 1930, respectivamente. 12. adelantar |a i igacion para el pronunciami sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilsgal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y fas normas que Io
adicionen o reformen. 14. adelantar investigacicnes por el uso indebide o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimisnto de las obligaciones de reporte de |a informacion exigible o de reporte de i ion por i i ias. 16. Adelantar la
investigacion cuando no hubiere acuerdo.en objeciones al reglamento del frabajo en concordancia con e! articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar ias circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de la
diligencia de! inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hachos de objeto de probacion y dejar las jas que
considere preced . 23. Realizar audiencia de liacion. 41. Conocer sobre fas denuncias presentadas por las victimas de acosp
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo {aboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerde en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pactadas en relacion con la cuota ob;alo deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de la deuda respecio a Ios : y anticipos deducci 0 i del salario y 51,
instruir las comespondientes i igaci istrativas frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionales|
que ssan reportados por los di ylo |as admini de riesgo y proy actos ini pectivos para la firma del
director tertitorial.

La subserie isns valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e} sistema de|
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente o
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedan constituir|
elsmentos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con fa Ley 1952 dg|
2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con &l 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 &! Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Et tiempo de retencion ss|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E! cierre de dicha subserie serd administrativo segin se|
contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que I8 dio|
origen”.
Como estos reflejan i igaci consultas y decisi sobre temas , derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores can sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y ||qu|dacmnas Retiro de manera irregular de sindicali con ic de discapaci mujeres en|
es13do de b imi de la Ley de i y Saud en eI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

1 enla ividad laboral i por los trabaj alas emp en el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subsarie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
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» |Comunicaciones Oficiales . PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion pubbca axea Ieglslahva, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios , conflictos |aboralss, formacién para el
empleo, secior emp ial, estrategias de ion laboral dentra de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microflmara en un medio magnético para asegurar lal

y para p ( {garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se redlizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nagion, en sy
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electd p i a los Insp de
Trabajoy idad Social de las dif Direcci Territoriales. -

En refacion con la custodia de la d ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en 13 Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y'5 quien desarroliara la
funciones de "proponer fa actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la reoepuon conservacmn clasificacion, -andlisis y
 distribucion de la documentacién det Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep éias, adi debera responder por
8f manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procaso de Liguidacion. .

60-06 O |Investigaci Administraci Prefiminares . 2 8

*  |Denuncia : - PAPEL
. * (Pruebas PAPEL
= |Asignacion PAPEL
- |Autos PAPEL

* |Citaciones PAPEL

* |Auto de archivo PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Prefiminares s ia agrupacion documental que descnbe los lramnes realizados por fos Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de Jas diferentes Direcciones Territoriales. .

, donde se presumen irreguiaridades en el cumplimiento de las Isyes laborales i de los alos i an
temas de cumplimiento de los pagos y obhgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja dg
C ion, Salarios, ias y jones. Refiro de manera irregular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en sstado de embarazo, |ncumpl|m|ento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo uso ds mano de obra infanti,
entre ofras. i
La subseris tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imit de fas i i alos | de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, jos "1. Adslant: igaci
administrativas laborales en materia de derecho laberal individual colective Seguridad Social en pensionss riesgos laborales y seguridad y|
salud en el rabajo demas normas sociales que sean de su competencia, 2. adefantar investigacién administrativa taboral por ta ocurrencia
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adefantar la
investigacion administrativa laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higisne y seguridad en los establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ecupacional, hoy seguridad y salud en
of trabajo y proyactar el pondi acto administrativo para la firma del dirsctor territorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el ir irmi de fas disposici legales sobre sf Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adslantar |a investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
daﬁnmvo de la empresa por reincidencia en sl i ipni de los prog y normas de seguridad ¥ salud en e} trabajo y aquellas

propias del empleadar, previstas en el sistema general de riesgos | les o por el ir iento de los ivos que

deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministetio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicién|
inmediata de trabajados o tareas Por i ia de la tiva, sobre pi ion de riesgos labarales de ocurrir riesgo grave e|
i parala idad y salud de los jadores hasta ianto que supere Ia observancia de la normativa conforme al establecido en

ol articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades compstentes para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar la investigacion cuande no hubiere acusrdo en objeciones af reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 da 2010 43 Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los
emplsadores en materia da igualdad salarial o de ion de género y g ias de los trabaj i y 50.
Ejercer la ion y vigilancia sobre las asociaci de pensionados para comprobar el cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer de las | igaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna irregutaridad|
cuyo conocimiento sea competencia de ofra autoridad realizar el frasiado correspondisnte.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
arficulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir
lslementos materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de|
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011 relacionadas|

con ef Derachos Disciplinario.

Re nrnnans 1in fiamna da retannian da dio 1M afine Ao ariarda rnn In narmada en I | ov 1682 da 2110 dands ea svnids al NAdianl
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Sl e e T N L e e e e e L e L e e
General Disciplinario; de ios cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {B) en el archivo central. El tiempo de retencion sel
realizard una vez se cieften cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun sel
contsmpla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que Is diol
origen”.
Como estos documentos refiejan i igaci y decisk sobre temas salarial de trabajad 6l no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarics, cesantias y hquldacmnes Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
sstadu de b. i de la Ley de Seguri y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras
enla ividad laboral ) por los trabaj a las emp en el marco de 13|
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que conlienen es
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca, area lagislativa, 1a historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral i sindicalss, laborales, formacion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacidn laboral dentro de un madelo eeonumlco y sociat del pais en un periodo de tiempo|
i Por elio esta d: ion se debe conservan y digitalizar o a en un medio gtico para asegurar la|

informacion y para posteriores consultas. (garantizando 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 andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los Inspscloras de Traha;o y Seguridad Social]
de las diferentes Direcciones Territoriales. .
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo-del Grupo de Administracion
Dogumental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la
funclonss de “proponer la lizacion y mej iento de fos p imi para la peion, conservacion, ificacion, andlisis y|
ibucion de la d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci; i deber4 responder por|
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de Liguidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al ‘plan de accion

PAPEL

PAPEL -

PAPEL

e
La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que reflsja los objetivos numéricos de la enfidad, especifica las politicas |
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la pussta en|
préctica dsl plan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! imiento de las funci i a fos Insp! de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 [as demas que le sean

y que pondan ala loza de |a dependencia,
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalscer los!
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para fa integracion de ial
planeacion y la gestion. Adicionalments, porque los que |a comp: puedsn rep iales de caracter
probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores|

piblicos enf*argados de cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ei 30 ds junio de 2021 con la L

enirada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la 1nfcrmacton que contiens ics d tos que la compx no refleja

econémicos yfo financiercs de la entidad.

Con respecto a los tismpos de retension se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo, del
Gestian y acho {8) afios en el Archivo Central, f cierre de dicha subsetie sera administrativo segln se contempla en &f Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiente que le dio origen”. -

.1Su disposicion final sera de conservacion tetal de acuerdo con Ip mencionado en la Circulsr externa 03'de 2015; puesto que sun fuenls e

ial para investigaci futuras rel las con la sjecucion de activi del Mirisiorio, sus metas, p ajes de

) y modificaciones. Cumplido e! tiempo de retancion en Archiva Central, estos documentos se sanssrvaran en su soporte original y dSberan .

ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedlmlsntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman: para ef
g iento de la i ion y para p i iltas. (G: larep ion de esta d ). Una vez concluido

el iempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su trar i daria 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 constlta interna, esta subsene se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenscientes a los Inspectores de|

Trabajo y Seguridad Social.

En relacidn con fa custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quisn desarrollara las]
1uno10nes de “proponer la actuahzauon y mejoramxenlc de los p: fgl para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis v,

"

on de la on de! Mini y dirigir su aplicacion en las distintas i i debera resp por|
) mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales 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 3413300 inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las|

idencias del imi alas activi lac con el Programa Anua! del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ¢
Trabajo, en cumplimi de las fL d
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las i asignadas a los Inspectores ds

Trabajo y Seguridad Soclal de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la i ion|

P ala 1 de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de fa empresa por|
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos de deban adaplarse
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministeric del Trabajo. Numeral 35 d lar p de

iva 3 las emp y i con el fin de se de cumplimiento alas dlspcmones legales en malena de trabajo, empleo |

ssgundad social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir Ia de confiictos y riesgos | les. Numeral 38 en

1a asistencia preventiva, capacitar a emplead y trabgj sobre las di ici legales en materia {aboral, ‘empleo, seguridad|
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiologica,

6n laboral, progi de salud ional, reafizacion de las i médicas ocupacionales de ingreso, periodicas y de|
retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se lieve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo d inado, las modificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre la)
Seguridad Socialy Salud a los irabajadores.
Tiene valor lsgal, ya que los documentos que componen la subsefie resp 1 af imiento de dalos legales derivados del

Narratn 1447 As 14 ranitils ) artimiln B niumoral 7 onbra loe ahlinan Ao lne \o 2, hi, e Aohon dicofar
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Registro de monitoreo de! programa

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

ML TS MG LY 1T, VO T WLV b T GO s s MMM ML My
dasarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en e! stlsma de Gastion de [a Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan d para trabajad y i para la entidad, y los|
mismos, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publloos encargados de cumplir con Ia funcion.

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

acandmicas ylo ﬁnanmeros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos ds
caracter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 def Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se blece un tismpo de|
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
ciefre administrativo seglinlo dispuesto en et Acusrdo N 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afos en el archivo de gssuon y dieciocho (18 ) afios en el archive central. Una vez cumplido sl
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad fa subserie, toda vez que son fusnte de
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiente con;
Io establecido en fa Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Aschive Generat de fa Nacion.

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pansnacnenles alos lnspsctores de;
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia ds la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien las
funciones de “proponer la izacion y mej i de los pr imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis yl
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera resp por,
&l manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso de fiquidacion".

92-22

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

Trabajadores

Formulacion del programa

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

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

i Péagina 21 de 3413300 Inspecciones de Trabajo

Los Programas de Promm:ton y Prevencion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de las]
acciones, p s € intervenci integrales ori a cada uno de los trabajadores y sus famxhas

La subsens tisne valor administrativo, toda vez que es evidancia de! imi de las fi a los Inspt de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io mdxcado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y mmrol

ds Ius de vigilancia epidemi i 1 laboral, progi de salud i \ ion de las

les de ingreso, periddicas y de retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
fas ili de los | en cuanto a la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitorec permanente de
la exposicion a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisice, ergonémico, ambientales, psicosociales y de seguridad en el trabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los d que la pusden rep I matsriales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos|
encargados de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela 1 no reflsja
econdmicas y/o financieras de la entidad.
Con respecto a fos iempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2) afos se conssrvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrative segin se contempla en &l Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; “‘una vez finalizadas fas actuacionss y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion, la clencia y la cultural
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en e Trabajo. Cumplide el tiempo de retencion en Archivo Cantra) estos|
documentos se conservaran en su sopotte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los p i
dlspuastos para tal fin. Se conservan y se mi para el gl jento de la i ion y pafa p
do la duccion de esta d ion). Una vez ido el tiempe de retencién, al ser una serie de valores|
secundanos se rsallzara 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 (paps!), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per it a los Insp de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de fa ion con fines de co! io estard a cargo del Grupo de

p
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Gestion Central
Uocumenial, Segun 1o NOrmaqo en 1a Kesaiucion D44D ael 1o 0e NovIemDre ae U1, arliculo o, NUMBsraies 3 y o, quien aesarronara IBSI
funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi parafa ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci: ich , debera responder por
. ol manejo y conservacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vi al Mini una vez haya do el
*  |Acta (asig-f-05) PAPEL procaso de liquidacidn’.
- Los Registros de Solicitudes para Ordenar at Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupamon documental que contiene las
96 W |REGISTROS evidencias del seguimiento a ias activi dela iaen imiento de las fi

. . - . La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imit de las funci i a los Insp de
9602 O Registros .de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial , 2 .8 .x_ x| Trabajo y Segquridad Social, da aciserdo a o indicado en |2 Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 46 ordenar al-empleador o a
de Cesantias - o : : . - [fondo privado reaizar ef pago parcial de cesantias salisitado con el lleno de los requisitos por-e! irabajador cuando han transcurrido mas,

de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, confarme a lo establecido en el articuto 21 de la Loy 1423 de 2010.
La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de lo que indica ta Ley 50 de 1990, relacionade con el paga de las casantias, asi misme, en
lo que refiere fa Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ef Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,
PAPEL X Ad porque jos quz la comp pusden reps iales de caracter. probaforio dentro de = T e
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds fas acciones u omisionss ejecutadas por ius servidores plbiicos encargados de - ©
cumplir con fa funcion, en relacion e+ el articulo 30 de la Isy 734 de 2002 hasta 8l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
. . . . - articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2018 de acuerdo con 3l articulo 140 Ley 1955 de 2019.

B . S - . o . . . La subserie no tiene valor contabls, ya gue !a informacion que contiene los d que la P o reﬂSJa .
*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador - -PAPEL : econdmicos yfo financieros de la antidad, tampaco tiene velor fiscal, porque fa informacion o tiene valor alguno para dirimir conflictos del.
caréctet fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar-diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gesticn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resueto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

*  |Registro de solicitud paré ordenar al empleador el pago parcial de'cesantias

Su disposicion final serd de cor acion total porque son fuentes potenciales para la investigacion historica institucional y todos los|
p lacionados con los d fund les de los trabajadores. Se conservan y se microfilman para el aseguramienio de la|
ion y para p i consuitas. {Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tismpo de;

retencion, al ser una serie de valores sectndarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, 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, carpstas de frabajo o correo p i a los Insp de
4T Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numsrales 3 y 5 quien desarrollara la)

funciones de "proponer la fizacion y mejorami de los procedimi parala asifi andlisis y|
de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icit dsbsré P por|
’ 6l manejo y conservacion del archivo que le las enti adseritas y i al Ministerio, una vez haya culminado e/
proceso de Liquidacion.
98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 X | x|losF i Judiciales, es una i0 que contiene las evidencias de! i a las activi de 2|
\ ia en ifmi de las funci ionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten Ia|
\ investigacion de un praceso o el tramite del procedimiento. -
< La serie tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia del imiento de las funci i alos Insp de Trabajoy
‘g Seguridad Sccial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
s conflictos rurales entre los propistarios o de tierras y los de ellas, ap colonos y similares.
La serie tiene valor legal, porque los que la puedsn ) iales de caracter prob
| . dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
* Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacién con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
. {La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de caracter,
fiscal.

E! tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
|corresponderan al Archivo de Gestion y ocha (8) en Archivo Central; ef ciarre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla
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Gestion Central
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Finalizado el tismpo de retsncion en el archivo central, se procede a realizar ssleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
unidades anuales y iva teniendo en cusenta agusflos expedientes que tengan alguna incidencia con Ia|
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de fa produccion d tal se eliminara
conforme se efiminard cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archive Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsstie se|
- digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
« [Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de 1a documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documenta), segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacio ) de los p para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y
A i distribucién de la ion de! Ministerio y dirigir su 6n &n las distintas d cias, adici debera resp por
| el manejo y conservacion del archivo que ie trasladen las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.
CONVENCIONES:
B . . Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m] Subssrie Documental E Elimingeié $ Seleccion
. Tipo Documental M\
7
Aprobada segun Resolucién No. 2262 e 22 de Junio de 2015 1 Fecha aprob Gitima li
N i ——
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