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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evi ias del imiento a fas actividades de la|
04 ACTAS dependencia en cumplimiento de fas funciones relacionadas con los salarios, prestaciones sociales, i dades y licencias, d
remunerados e indsmnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su sarvicio, y se hacen efectivas desde sf inicio|
N 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a ransaccion.

04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia del imiento de las funciones asignadas a los nspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas)
de acreencias laborales.

Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiens valgr Ieg;l,_ en cumplimiento de |a Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1390 que subrogd lols articulos 157 y 345 del Cc')'digo
del Trabajo. A porqus los docurmentos que ia comp pueden rep de caracter|

probatorio 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 ds cumplir con Ia funcion, en refacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con ia

entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articule 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que la componen no reflsja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Con respecto a los tismpos 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, sl ciere de dicha subserie sera administrativo segdin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el ramite o procedimiento que le dio origen”.

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

valor sacundario cormo fuente potencial de consulla para las investigacicnes relacionadas con administracion piblica, el mej
institucional y en areas de | historia institucional, ingenieria industrial, saciologia empresarial y procesos laborales. Cumplide 6l tismpo dg
retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico dej
acuerdo con los procedimisnios dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formata analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientes a los Inspectores de|

Trabajo y Seguridad Social. 3

En relfacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo del Grupo de A

Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la doct ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dependencias, adicional deberé responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el

proceso de liquidacion”.
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: - 2 8 X Las Actas de Ct jones de Cess de Actividades, es a ion  por |a cual so regisira si en una empresa se presanta
04-62 D |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividadi u operativas de la misma, los

* |Acta de Constatacion PAPEL

« |Auto de Comision ) | PAPEL

interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccidn de trabajo de su jurisdiccion una visita,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 "Constatar ceses colectivos
de actividades”.

La subserie tigne valor legal de acuerdo con fo estipulado en: en la Consfitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ei

trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modafidades, de fa espscial p ion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condlclones dignas y justas.; igualmente lo qua se establece en la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide e!
Plan Nacional de D , 2010-2014’, establece la idad del de comp como instrumentos para|

potenciar la productividad, raducu la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de Ja 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 p ia laboral, ofrecidos por organi certificadores i , en el marco del Esquama Nacional de|
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio ds! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en ef Pian|
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario *Construyendo Pais’ y los aceleradores ‘Hacia ia equidad y la inclusion social
“Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos d pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciptinario de acuerdo a lo establscido con |a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo)
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas dispasiciones de la Lsy 1474 de 2011 relacionadas con el Dsrechos
Discipfinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ia componen no refleja movm‘usntos econamicos] -
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen ro tiensn
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archive de gestién y ocho (8) en
6l archivo central. Finalizada ta vigencia anual del tramits; segun lineamientos gubernamentales. EI cierre de dicha subserie serd)
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d refljan las i de los insp! de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de|
fvidades de los trabaj; en las emp para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|

en los derschos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histérico en fanfo fa informacién que contienen es fuene potencial para fufuras investigaciones en dreas
de ini ion publica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas temaéticas afines en relacion con las decisiones sobrs estudios|
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en matsria laboral que confribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Centra! estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de

do con los pi I paratal fin.
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para ﬁnss de constiita interna esta subserie se
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o correc 0 per i alos Ir de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Dacumental, segun lo normado en [a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y5§ qmsn desarrollara Ia|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de fos procedimi para la i0 n: ), ion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcaunn en las distintas dep ias, adici debera resp por}
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministstio, una vez haya culminado el
progeso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplsadorss y una direccion (srntonal del M|n|s19no del Trabajo,
06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno det d ho de! viceministro de Relaci Laborales e Inspaccion, en el cual se consignan compromisos de mejora
en zacion, mediante la ) de contratos | les con vocacian de permanencia, y tendran aplicacion en las institucionss of
2 18 X x empresas publicas y privadas.
06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectares de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencia
preventiva madiante el dislogo, la concertacion y (a celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de confiictos individuales y
colsctivos en el trabajo, msjorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripeion de acuerdos de mejora en Jas
* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de emplsc y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiens valor legal, en cumplimienta de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de caracter iributario|
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los

tratos laborales.

dici , porqus los d que la p -pueden rep de caracter

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

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

entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subsarie no tisne valor contable, ya que la informacian que contiene los documentos que la p no refleja

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

caracter fiscal.

se establsce un ‘tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir de! termino ds su vigencia. El tiempo de retencién en el archivo de

gesuon iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en e} Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez|
las i y resuslto el tramite o procedimiento que le dic origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el

tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su lolahdad la subsene toda vez que son fuente de

mvesUgacson para trabajos en administracion plblica, para trabajos en i i y en areas de la historia
, ingenieria industrial, sociologi jalyp laborales y en cump||m|enlo con |0 establecido en la Circular External

No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Generaj de la Nacion. Se conservan y se microfilman para sl aseguramiento de I informacion y

para posteri ltas. {Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez ido el tiempo de retencidn, al ser una|

serie de valores sscunda!ias, 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 (pape!), para fines de consulta intema, esta subsefie sg;

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico pertenacientes a los Inspeclores de

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6, 3y 5, quien 4 las|
de "proponer la lizagion y mej i de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|

distribucion de |a documentacién det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera resp por,

el manejo y conservacion del archivo que le trasladan las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidagion”.
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Gestion Central
08 AUTORIZACIONES
L. K i . 2 8 Las izaci de Funci isnto de las Ei de Servicios Temporales (ST} en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domiciios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de Ia dependencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las funcl
Domicilios Diferentes La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es ia del imisnto de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13 efectuar |a inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporaies vigitancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociada, empresas asociativas de trabajo,
(EST) en su domicilio orincibal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL p de servicios lemporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleu dentro del marco de su ccmpelenc:la
- } K La subsarie tiene valor legal, porque los que la componeri pueden rep iales de caracter p
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles pracasos disciplinarios, ya que dan cuenta de !as acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos
. - . encargados de cumplir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 ds 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiens los quela no refleja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo” PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de Ios cuales dos (2) afos se conservaran en ef Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gestidn y ocho {8} afios en et Archivo Central, ef cierre de dicha subseris sera administrativo-segun se contempla en el Acuerdo 02 de
. 2014, articuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y-resuslto el tramite o procedimiento que le die origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion tota! toda vez que esta lnformacwn puede ser fuente para [a investigacion en la admlnlstrauun B
publica, el mejoramiento insti !y todo lo nado con &l de empl . Se conservan v se microfilman para &l
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL asgguramlento de 'ﬁ informacion y pa'ra postsriores consultals. (Garanﬂ;anqo larepl ; do esta d 2 ). Una vez U
of tiempo de retencion, al ser una seris de valores secundarios, se realizara su fransferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion,
. . . en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
Registro de $0cios _PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papel), para fines de consulta intemna, esta subserie se|
. s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de frabajo o correc dnico per i a los Inspi de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Sequridad Social
X En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacidn permanente, estars a carge del Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segun lo normado en Ia Resofucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la)
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
Pélizas PAPEL distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dep ias, adicionalmente debera responder por|
el manejo y conservacion de! archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Tr'abajo Asociado y de 2 8 Las Autarizaciones de los Regimenes de Trabajo Asoaado y de Compensaciones de Ias Cooperativas y Preoooperahvas dsl Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperatlvas del Trabajo Asociado es el tamile do ) por fos Insp de Trabajo y Sequridad Social de las diferentes D )
Asociado Territoriales, Cuando las cooperafivas y precooperativas elevan su requerimiento de de segln la norma existente.
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de tas funciones asignadas a los Inspectores de
. Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resoluemn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. “*Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigitancia y control sobre las activi de las de trahajo asociado, emp iativas de trabajo,
de servicios temporales agencias de gestion y colocacién de smpleo y balsas de empleo dentro del marco de su compstencia”.
La subserie fiene valor legal, porque los que la pueden repl ial de caracter pi
Acta de constitucion PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u das por los servidores plblicos
encargados de cumplir con la funcitn, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articufo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2018 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los que-la no reflgja
Acta de Junta directiva PAPEL {econémicos yfo financisros de la sntidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en e} Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
* |Estatutos PAPEL 2014, arliculo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo do con el funci iento de empi . Se conservan y se microfiman para e!
§ o +l delai ion y para p i ltas. {Garantiz: |a reproduccion de esta d ion). Una vez luid
*  |Certificado de capacitacion PAPEL 6l tismpo de retencion, al ser una setie de valores darios, se realizara su tr i ia al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (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 corre slsctronico pertenecientes al los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
N s . . En relacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Aumnzacmq“ de . los Reglmen.es de Trabajo Asomado ¥ d,e Documental, segiin lo normado en la R i6n 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroliara la
* {Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo 'PAPEL funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procsdimientos para la recapcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
Asociado istribucion de la ion de! Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas d i c debera respondsr por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
. 1Resolucifm y Auto de Archivo PAPEL
[
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08-06 O Autorizaciones de Terminacion Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo iativo a Trabajad con Di idad, es una agrup
8 Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades ds la dependencia en cumplimiento de fas fi ignad;
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i asignadas a los Inspectores de|
. S Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 31 autorizar |a terminacién de los
*  {Solicitud de fa autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica del trabajador, en sf caso contemplado en el arficulo 26 de 1a Ley 361 de 1957,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos qus la pueden rep iales de carécier probatoriol
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a| PAPEL dsntro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi j por los servid (bl
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tieng valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d que la comp no refleja
« |Auto Comisorio PAPEL sconémicos ylo financieros de a entidad. ’ -
Con raspacto a los tiempos de retencion se-debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que ls dio origen”.
« |Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para la investigacion en ta administracion
. publica, el mejoramiento institucionat y todo lo i con fos pl de ion. Se conservan y se microfiiman para el
aseguramiento de |a informacién y para posteriores consultas. (Gar 0 la reproduccion de esta ion). Una vez conciuido
. el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su nansfarencta secundaria al Archivo Ganeral de la Nacxun
* JAuto de Pruebas PAPEL ! en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). |
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl}, para ﬁnes de consulta intena, esla subserie’ $
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i a los Insp de|
+ |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajo y Sequridad Social. " . N )
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara I3|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los pr i para la pCion, conservacion, ificacion, analisis y|
g distribucion de la documsntacion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en tas distintas dependenci ici debera responder por
«  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL el manejo y canservacion del archive que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo b per i al los Insp de
08-08 ) Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.
8 Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funci de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los pracedimi para la peion, conservacion, clasificacion, anafisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera resp: por|
6l mansjo y conservacién del archivo que le trasladen las enlidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
¢ |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liuidacion.
i para la Terminacion del Contrato de Trabaje de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion
adelantado por los Inspsclcres de Trabajo y Seguridad Social de las diferantes Direcci Territori cuando las smp! slsvan sy
querimiento de izaci linacion de contrato de traba,adoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de 1a normatividad|
existente sin vulnerar los derechos de las trabajadi
* |Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi ds las fi das a los de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde con lo indicado en la Resofucian 2143 de 2014 articulo 7, numerales “30. Decidir las sollmtudes ds
despido de trabajadoras en estado de y35.d llar prog! de asi ia p iva a las emp y
con e fin de que se dé cumplimiente a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos
* {Auto de Aviquese PAPEL Resolver los recursos de apslacion i confra las providenci idas por los insp de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie
. tiene valor legal, porgue los do tos que la comp pueden rep elementos ialgs de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piblicos encargados ds|
cumplif con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la fey 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
* |Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con s articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subseris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d qua fa comp no refleja

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

i
Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tiempos de rstencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, e! cierre de dicha subssrie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, arliculo 10, *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacién puede ser fuente parala i igacion en la
publica, el mejoramiento institucional y todo fo relacionado con el funci i de emp . Se conservan y se microfiiman para e

guramiento de fa i ion y para p ( . {Garantizando fa rep ion de esta do ion). Una vez
ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per i por los [nsp de|
Trabajo y Seguridad Social de las difersntes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis |

distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por;
ol manejo y conservacion del archivo que le trasl las enti adscritas y il al Ministerio, una vez haya 6l
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizacionss para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aguellas empresas que en desarrollo de su|
labor econdmica requiere faborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en e! Codigo Labaral.

La subserie tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los I de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes qus permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantive del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la|
jornada méaxima de trabajo. Adicionall porque los d tos que la pueden rspl iales de
caracter probatorio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con |a enirada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que fa componen no refieja movimientos|
economicos y/o financieros de la entidad.

Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar disz {10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8} afios en ef Archivo Central, el dierre de dicha subssrie sera administrativo segiin se contempla en ! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas actuaciones y resuslio el tramite o procedimisnto 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;
pliblica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conssrvan y se mi para el isnto de la i ion y
para posleri , (Garantizando ia rep ion de esta ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser unal
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 (papsl), para fines de consuita interna, esta subsarie sg

digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajc o correo 6 per it a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

E£n relacion con la custodia de la d ion con fines de vacion estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin fo normado en Ja Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la lizacion y mej i de los p irmi para ia ion, cor ion, clasificacion, analisis y,

an de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dept ias, deberé resp por|
el manejo y conservacion def archivo que ls trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i =
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifas o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a rrﬁos, Nifias o Adolescentes es el framite de validacio por los insp de Trabajo y|
Seguridad Social de las df Direcci Territori cuando las emp elevan su imiento de izacion de trabajo

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existsnte sin vulnerar fos derschos de los nifios, nifias|

y adolescentes.
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La subserie fiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del irni de las i ig| a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, 10. Otorgar autorizacio

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

adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-f-01)

Certificado de escolaridad PAPEL
Acta de visita (ive-pd-03-f-02) PAPEL
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL
Resolucion PAPEL

para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de Ia ley 1098 de! 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el
cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968,

La subserie fiene valor legal, porque los que la comp: pueden rep jales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicos ylo financieros ds la enfidad.

Con respscto a los tismpos de retencion se dsbera conservar disz (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en la administracion

pubfica, el mejeramiento institucional y todo lo relacionado con el funci iento de emp Se conservan y se microfiman para el
assguramiento de |a informacion y para posteriores consultas. {Garantizande Ja reproduceion de esta documentacion). Una vez concluido
&l tiempo de retencion, al ser una setis de valores i se 1oalizara su fr ia secundaria al Archivo General de la Nacion,|
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). teovy

La produccion documental de dicha subserie se registra en fcrmato analogo (papel), para fines de mru) ita mtema esla 'ubsere sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas sndrive, carpetas de trabajo o corren " pt fos Insp! s de Trabajo |

Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe ds Administracion
Documental, segun fo normado en Ja Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara ial

funciones de "proponer la actualizacion y msj i de los p imit para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i icit debera responder por|
6l mansjo y conservacion del archivo qus [e trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya cufminado el
proceso de Liquidacion. ’
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14

14.02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores scbre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Emp sobre el P aje de Trabaj en Condici de Di refigja el tramite de inspeccion,
wgllanua y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el

aje de dos que se tienen regi on la némina que curnplen con la condicion de discapacidad fisica.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a los inspectores de|
Trabgjo y Seguridad Social, de acusrdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amculo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar
que como empleador tisne por los menos un minimo dsl 10% de los empleados en condi de discapacidad, para hacerse acreedor a
los beneficios establecidos en la ley".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Lsy 1450 de 2010 *Por Ia cual se expide el Plan Nacional de Desatroflo,|
2010-2014", establece la idad del d llo de como i pata potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar [a prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articufo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia" establsce que para facilitar y fortalecer la mserc«on laboral, las personas podran obtener certificacion dej

laboral, ofrecidos por i cartificadores , en 8l marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministeric del Trabajo, igualmente ccn estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigol
General Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario,
La serie no tiene valor contable, ya que [a informacion que contiene los d tos que la comp no refleja
ylo financieros de {a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componsn no tisnen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie
es framitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compatencias laborales que requieran cértificar; de fos cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y res (3) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie saré
con él ltimo trémite correspondiente a la tipologia certificacion de los de comp i s8gUn se pla on el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. ~
Como estos documentos reflsjan los resultados desarraltados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gsstion Territorial de las Direcci Territoriales, por medio de actividades convalidar Ja i ion, vigilancia, control y p ion dey
los derechos fi de los trabajad lombi con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y|
lturales en dinacion con las entid del sector y e Ministerio de Trabajo. Dado ta anterior informacion esta subserie adquiers|
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen 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 decisionss sobre estudios;
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion faboral dentro de un modslo econtmico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por efio esta documantacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asagurar la inf ion y para posteri ltas. (garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez luido e! tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se ragistra sn formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p i a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social de tas diferentss Dirscciones Territoriales,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segiin lo normado en a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de "proponsr la actualizacion y mejoramiento de los pr imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
i on de la o ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ick debera der por
al manejo y conservacion del archivo que le frastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en ta que se conservan los documantos mediante los cuales se presentan
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbaies o escritas, ante fas autoridades o ante los particulares qus
prestan servicios pablicos o sjercan funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de lal
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La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl ieni de las i ignadas a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de la normativa
faboral respecto de las victimas del conflicto armado inferno en comparadas la aparato productive come frabaj pendi qus|
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su compefencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion laboral’.
La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que 1a conforman dan cuenta dal cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Calombnana jaLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derschol
de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Pracedis ivo y de lo C ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,]
Titulo Il *los documsntos que contisne la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos dg
caracter disciplinario”, .
La serie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiene Ins que la comp no refleja
econoémicos y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retencian sera por diez {10) afios, iempo di por el Banco Terminalogico Archivo General de 1a Nacion, a partir de ia|
focha de cierre de! tramite respectivo; de fos cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera inistrativo segiin se an ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®, .
Finalizado el tismpo de retencion en el archivo cenyal, se realizars una sefaccion del 10% de la produccion anual, informacion que serd|
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ef afio; con|
a la parte cualitativa de la musstra p 4 aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las apdones concernientss a
{a toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones refacionadas con
las funciones sjscutadas por los Inspectores de Trabajo y idad Social Direcci 3 i ion restante se efiminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccion documentat de dicha serie se registra en formato analogo (papei), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso p i a los inspi de Trabajo y,
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines ds conservacion permanente, estara a cargoe del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de nov:smbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quren desarrollara las

. Derecho de peticion PAPEL

* Respuesta derecho de peticion PAPEL

funciones de *proponer la fizacion y mej i de los pi i para la pcion, conservacion, ion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcacaén on las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo qus le trasladen tas entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminade el

proceso de liquidacion”.

que son idos por entidades como la Contraloria

g Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes
52 B {INFORMES 0 Ia Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resomclon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 ias demas que le sean|
i ¥ que corresp ala delad d
Posse valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta s} 30
de junio de 2021 con 12 entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de|
2019. Los documentos constitutivos de la subseris, puedan representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
pracasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargades de cumplir con|
Ia funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la no refleja
. econbmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
: . caracter fiscal.

Informe a ente de control PAPEL Se establece un iempo de retencion de disz (10) afios. £l tempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara despuss de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segun fo dispuesto en et Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se asiana dns (2} afins an Al archive da nactian v orhn (81 afing an el archive canfral Ciimnlidn Al fismnn da ratenrian da Ins diaz (10)

52:02 O [Informes a Entes de Control

»  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

, |digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscironico pertenscientss a los inspectores de|

e Nt TE ek TR e T T T T
afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se dascnbs la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo o dispuesto en ia|
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de |a Nacion. De! mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento|
de la mision institucional en relacion con las pofiticas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucionat en épocas y contextos sociales, econémicas y politicos
distintos. Se conservan y se mi para el i de la i ion y para p i ltas. {Garantizando Ia|
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).

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

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion|
Documental, segun lo normado en ta Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien a las|
funcicnes de *proponer {a actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la rscspuon conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i di i debera responder pot
8l manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen (as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

§2-10

Informes de Analisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 11 de 3410300 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacic que contiens i ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que los Inspactores de Trabajo y Seguridad Social ds cada una de las Direcciones Territoriales, de ia poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, hajo tres indi tasas de labora} y mortalidad. Todo ello con el fin de medir sl
impacto de las activi de p ion y pl ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Labarales -|
ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobierno Nacional {Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo),

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “22, ldentificar y adoptar as|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos|
basicos para la sjscucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
el vistas no autoricen el traslado del parsonal necesario de estas dependencias conforme lo dispuesto en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. Desarrollar programas de asists p iva a las emp y con el ﬁn de que se dé cumplimiento a las;
dlspnsaones legales en materia de trabajo, smpleo y Seguridad Social en pensi y riesgos | les y asi mitigar disminuir 1a

de confi y riesgos laborales , 38, En la asi ia p tiva capacitar a y trabajad sobre las
disposiciones legales en materia laborat smpleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40, Verificar el cumplimiento de las|
i de los empl en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo permansnte dej

exposiciones a los factores de riesgo quimice biologico fisico el nomico ambisntales psicosociales y de seguridad del trabajo y 48,
Pressntar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida}
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en ia ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Dirsctor Territorial.

| o erthesris fiono valnr lanal da amwrdn Ann in acfiriitada an' an 1a Nanchitinian Paliting de Cnlnmhia Arfimidn 28 danda co actahlars Fil
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Inspsccion del Trabajo es una i

relacionadas can el Derechos Disciplinario.

valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

fortalecer la insstcion laboral, las personas podran obtener certificacion de
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje pricritario *C: y Pais’y los

*Hacia la equidad y ia inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial i con estos dt

pusden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos ds carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General stc:phnano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011

a velar por el

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivods | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO he D|s
Gestion Central
" —— " " — e e Coe e T e IS So e oo =
Comunicacién oficiat oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obhgacmn social y goza en todas sus modalidadss, de la espscial proteccion del Estado. Asi mismo lo

tado en temas de i igil , control y gestion tarritorial segln se es11pula al convenio 81 de 1947 de fa OTI, “La
de Ias normas |
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualmente lo que se
" |establece en Ia Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014”,
de coma instr tos para potenciar la productividad, reducir la pobrsza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013 articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea ef mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y|

el de lai

blecs fa idad del it

ia faboral, ofrecidos por cortif

&l tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierrs del ramite rsspechvo de los cuales dos (2) afios|
corresponderan at Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierrs de dicha subserie sera administrativo segiin se oontempla en
- 8! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongsn ’

La serie no tiene valor contable, ya que |a informacian que contiene los documentos que la componen na refieja. movimiantos econgmicos
ylo financieros de la entidad, tampoco fiene vanr fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no tienen

Finalizado el iempo de retencién en el archivo central, se realizara una ssleccion del 10 %de la produccion anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ol affo, con respecto ala parte cualitativa de la muestra 4
ientes a fa toma de di

frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del

aquefios informes que se refieran a las acciones

tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre ef Sistema General dg Rlssgus
Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacién frabajadora afffiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci

enfermedad laboral y mortafidad. La informacion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguienda los criterios descritos en
6l Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizar el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el

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 la p
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacion con fa custodia de Ja documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estaré a cargo dsl Grupo de
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien,
de los p imi para la peion, conservacion,

o correo electronico per i a los|

desarrollara 1a funciones de “proponer la

on en las distintas dependencias, adicionalmente|

Jasifi anafisis y di ion de la

haya culminado el proceso de Liquidacion.

Y
on del Ministerio y dirigir su
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden fas

adseritas y vi al Ministerio, una vez
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§2.52

Informes de Seguimiento de
Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisario

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguxmlsnlo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos taborales de los trabajadores sexuales,

mujeres, en imiento de sus funciones.
La subserie fiene valor administrative, toda vez que s evidencia del irni de las i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
vigilancia sobre fa asociacion de pensionados para comp ol imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes refacionados con sl proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y catidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y uliiizar los datos e informacién en Ia sjscucion dsl mismo, a fa Direccion de Inspaccion, Vigilancia, Contro! y
Gestion Teritorial por intermedio dsl Director Territorial.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep! iales de caracter probalorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisicnes ejecutadas por los servidores publicos;
encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el 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 sl articule 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respacto a los iempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de|
Gestion y oche (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Su dlspusmnon final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|

de de p jon de los laboralss refisjan el cumplimiento y la gesnon de Ias funcmnas propias dal Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i con inistration y,
politicas publicas, ef mejoramiento institucional y en éreas de fa historia institucional, y todo (o relacionado con los d laborales.

Cumplido f iempo de retencion en Archivo Central, estos docymentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccién documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electronico perteneci a los Insp de|
Trabgjo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentauon con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepuon eonservauon clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enfidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.
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Gestion Central
. 2 8 X X Los informes de gestién son d tos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el imiento ds las funci ignadas a|
5218 O {informes de Gestion . los inspactores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territor |a subserie tr ite desde el nlval p

ejsculivo, hasta los més altos niveles de direccion Ja i ion sobre el pefio de unidades y funcionarios, su valor administrativol
se snriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nive! interno y hacia la comunidad extsrna.
. it i i i 3 i . La subserie fisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones asignadas a los Inspectores de;
Comunicacion oficlal e solicitud de informacicn PAPEL Trabajo y Seguridad Secial, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales *48. Presentar los informes|
relacionados con el proceso da inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar]
interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccion de inspeccidn vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestién iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias
¢ |Informe de Gestion PAPEL i que se p on la aplicacion de las disposicionss legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subserie posee valor legal ya que swven de testimonio o prusba de lsy frante a denuncias de la gestion realizada por e, en)
X ; ! cumplimiento de Ja Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de Ias actividadss desarrolladas por la dependencia, -pot
- it ; : o . ello la documentacion hacs parle def posible acervo prabatorioen caso da i i ves disciplinarias por malos manejos pablicos. Esta
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL bserie se segﬂn to di ; Ley 951 de 2005 por la cuial se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de|
la Replblica y por la Contraloria General de la Repiblica en !a Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cuad se reglamenta Ja
metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parciaimente la Resolucion Organica 5544 de 2003. o
H ’ No possee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian reglstms de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, ds los cuales dos {2) afios se conservaran an el Archivo dé .
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, s cierre de dicha subserie sera administrativo segin se oomempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resueto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposician final sera de conservacian total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto qus los informes ds
gestion evidenci I la asi ian, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una ds las Direcciones Territoriales, donde lilsvan el control de la ej ion de las actividad i con;
la inspeccion, vigitancia, control, gestion y ejecucion de temas en el pais. Esta-i ion adquiere valor secundario comol
fuente potencial de cansulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica y gesfion financisra, administracion|
de fas i laborales ds tas izaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,
estos documsentos se conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con fos|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspeciores de Trabajo y Seguridad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgin lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de nowsmbre de 2011, arliculo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal

. funciones de ‘proponer la izacion y mej i de los p i para la reoepcmn conservaaan clasificacion, andisis y|
distribucion de la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d! ds debera resp por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

2 8 X X Los Informes de las Juntas de Calficacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las actividades que se desarrollan
. . | on las diferentes regiones en lo que respecia a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en e} trabajo que permiten determinar el
5226 [0 |Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez origen y fa calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento ds Jas funcicnes 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 la supsrvision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacién a las normas, procedimientos y
6n del Sistema General de Riesgos Laborales.

* {Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
. f\mmones asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacmnado con el Sisterna General de Riesgos Laborales.
porque los d tos que la pueden rep i de caracler p io dentro de
. " . " posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss U omisi j por fos servi publloos de|
Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL cumplir con a funcion, en relacion con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de!
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

Péagina 14 de 3410300 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pégina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo:

3419300

RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATO Aschivo de Archivo
Gestian Central CTiE| M| D|S

CODIGO : SERIES, Subseries y Tipos Documentales

PROCEDIMIENTO

« iComunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subsstie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la
econamicos y/o financieras de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en ef Archivo de|
Gestién y ocho (8) afios en ! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e} tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents

p ial parai igaci futuras con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).

no refleja

Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Aschivo Historico de acuerdo con ios procedimientes dispuestos para tal fin.

La producsion documental de dicha subserie se repistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo elscirénico pertenecientes a los Inspectores dej
Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion|
Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procsdimi pata la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas Wte, debera resp! por,
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las des adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

56 W [INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subssrie instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que|

permiten certificar la recepcion dé los documentos, por parte de los funcionari P asi como el imi a los tiempos de

respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las a los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsral *52, Las demas que le sean
i y que ponde ala de la dependenci

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que companen la subserie se despl derschos y obligaci de

con ¢l Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por ef Archive General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los|

documentos que la pueden rep I ( de carécter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta de las accicnes u omisiones ejscutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con Ia|

funcién, en relacion con el articulo 30 de |a ey 734 de 2002 hasta s} 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articufo 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 informacién que contiene los di tos que la p no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacidn no tiene valor alguno para dirimir conflictos de

caracter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerde a lo indicado en el Bance Terminologico del Archive General de la Nacion quien determing

que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el

Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en sl Acuerdo|

02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusite el tramite o procedimiento qus le dio origen’.

Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se pracede a eliminar en su totalidad |a documentacion dado que los

sopories documentos que hacen parie de esta subserie no reflgja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal

informacion consolidada reposa dentro del expedients conforme lo indica Ja TRD, en cada una de las dependsncias. El proceso de

efiminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el

Grupo de Gestion Documenta! en el Archivo Central.
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2
60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laboral - PAPEL
* |Pruebas . PAPFL
* |Comunicacion oficial reparto 0 a;ignacién de investigacion PAPEL
. 'Act.a de diligencia a ' * PAPEL
+ |Informes PAPEL

* [Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

8

X X La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es fa agrupacion documental que evaliia la gravedad de la sancién, en los|
casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subatterno, por|
conductas persistentes y frente a situaci inadas a difundir miedo, intimidacion, ferrar y angustia a causar|
perjuicio laboral, generas desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia at mismo (definicién tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! i de fas d a los P de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo inistrati
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensionss, rissgos Iaboralss seguridad y salud en sl
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar i igacion para el p iento sobre los despidos ds|
bajad que hayan partici en CC activit que fuera declarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas que fo
adicionen o reformen, 17. atendar consultas en materia laboral, 36. Di p de asi ia p iva a las emp Y|
establecimientos can el fin de qus se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia da trabajo empiso y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir |a ocurrencia de confiictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre las denuncias
p das por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en fa ley 1010 del 2006". .
La subssrie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por- medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo s un derecho y una|
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de ta especial p ion det Estado y to regl parcial ol arficulo 32 de
la Loy 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arliculos 2.2.3.1.1. igualmente, estos decumentos puedsn constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 204%; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposicianes de la Lsy 1474 de 2011 relacionadas cofi 3t Derechos
Disciplinario.
Se propons un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con o normado en la Ley 1952 de 2018 donde se explde sl Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se|
realizaré una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. E cierre de dicha subserie sera
segln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelto ef tramite o
procedimiento que le dio origen".
Como estos d refiejan | igaci y decisionss sobre temas de denuncia de contactas persistentes y
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir |a renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un fodas estas i por los jad alas empl o patronos, en el marco de fa ley
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuents;
potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca araa IsglslaWa, la historia y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las decisionss sobre sstudlos laborales, i flictos laborales, formacién para el empleo,|
seclor emp ial, de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo)
do. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar ia|
informacién y para p ( i la reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de fa Nacién, en su
soporte original.
{a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie sef
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo o p i alos | de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de ta documentacion con fines de consarvacion psrmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la
funci de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p irmi para {a recepcio vser 1, dlasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcamon en las distintas d denci; i debera resp por|
¢l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion,

1. *Adelant;

60-04 O |Investigaciones Administrativas Laborales

X X Las lnveshgacmnes Administrativas Laborales reflejan los tréamites reali por a los insp de Trabajoy idad Social de las

Di Territoriales; frente a realizar investigaci alas por el no imiento de los pagos y obligaciones
labores con sus ampleados tales como ARL, Pensonss Salud, Ca)a de C ion, Salarios, ias y i i Retiro de|
manera msgular ds icali con de idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
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* |Denuncia PAPEL

* |Pruebas PAPEL

¢ |Asignacion ) PAPEL

*  iAutos PAPEL

* |Citaciones PAPEL ' |
*  |Resolucion primera instancia PAPEL
= |Notificaciones PAPEL
« [Recursos de reposicion PAPEL
¢ |Recursos de apelécién PAPEL
* !'Recurso de queja PAPEL

* [Revocatoria directa PAPEL

* iEjecutoria v PAPEL

{
i
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de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras Imegularidades contempladas en la normatividad |aboral
colombiana. Ast mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el arf
32 de laley 1562 de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, r *1. Adel
administrativas laborales en matefia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensionss riesgos laborales y segundad y
salud en el trabajo demés normas sociales que sean de su ia. 2. adelantar i igacion administrativa laboral por la
de awdsntes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar la|

alos de

laboral por i imiento a las d i sobre wvranda higiene y seguridad en los sslablec'mlen(os ds
trabajoy 4. instruir las i igaci administrativas por rissgos | les y salud ional, hoy d y salud en|
6l trabajo y proyectar el correspondiente acto administrative para fa firma del director territorial conforme al articulo 91 de! decreto ley|
1295 de 1894 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i plimi de fas dispasici legales sobre ol Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Ade lai igacion respacto a la suspension de activid; hasta por un término de 120 dias o el cerre|
definitivo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y it

igaci propias del , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos qus|
deban dos por la admini a de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar|
de Irabajo cuando existan condicionss que pongan en peligro la vida la inseguridad y |a seguridad personal de los trabajadores asi: a). dg
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Sacial confarme a! articuto 8 de la ley de 1610 daf 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquuar
hecho o violacian de riesgos laborales, 9. Alentar i igaci inistrativa laboral por ion de salarios. 11. adelantar i
administrativa aboral por negativa a iniciar tonversaciones en la stapa de arreglo directo por presunta comision de actos
contra el derecho de iacion sindical de idad a las i i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de la lsy 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el pronunciamiento sobre los despidos de i qus
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas qus lo|
adicionen o reformen. 14. adslantar investigaciones por el uso indebido o injustificade de Ia ﬁgura de emplec de smergsncia en
cumplimisnte de las obligaciones de reporle de la informacion exigible o de reporie de i por i 16. Adelantar la}
investigacion cuando no hubisre acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concardangia con el articulo 17 de [a tey de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en e! acta que se Levante de l3|
d|||gen::|a del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar las ias que

preced 23, Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre |as denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en fa lsy 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de]
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el términe de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador]
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pacladas en relacion con la cuota ob)eto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de la deuda respacto a los pi y anticipos d i [’ i del salario y 51,
instruir las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales v Ias enfermadades profesionales|
qus sean reportados por los empleadores yio las administradaras de riesga v pi actos admini pactives para la firma dal|
director territorial.
La subseris tiene valor legal de acuerdo con lo sstipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
rigsgos laboralss y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e}
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir|
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derschos Disciplinaric,
Se propone un tismpo de relencion de diez (10) afios, de acuerde con o normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subsarie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”. R
Como estos reflgjan i igaci ltas y decisi sobre temas i derechos de trabajad 8! no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Compansauon
Salarios, casantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con de di idad, mujeres en

sstado de embaraze, incumplimiento de la Ley de Ssgundad y Salud en al trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

ladas en la ividad \aboral col por los trabajad atas emp , en ) marco de |a|
ley nacional & intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histarico en tanto la mformamon que contienen es,
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fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
N . . tematicas afines en relacion con Ias decisiones sobre estudios | i izac indi fiictos laborales, formacién para el
¢ [Resoluciones segunda instancia PAPEL empleo, sector empresarial, estrategias de formacidn laboral dentro de un modalo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por effo esta d ion se debe y o 4 en un medio magnético para asegurar la|
informacion y para posteriores ltas. (g izando la reproduccion de esta ion). Una vez concluido e! tiempe de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en su
* {Auto de archivo PAPEL . soporte riginal,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o corrso 0 p i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direccionss Territoriales.

. En relacion con la custodia de la documentacin con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
*  |Requerimientos PAPEL Documental, segun lo normade en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 rales 3y 5 quien d flara laf
’ : funciones de ‘proponer la lizacion y mejorami de Ios, dimi para la recapcwn, conservacion, clasificacion, andlisis y|-

i ion de la d ion del Mini ydmgu su aplicacion en las distintas dep dicional debera der por
el mansjo y consarvacién del archivo que fe las enti adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
procesc de Liquidacion.

» iComunicaciones Oficiales PAPEL

. Las Investigaciones Administralivas Preliminarés es 1 agrupacion documsntal que describe les tramltes reafizados por los lnspectore% de|
X | Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
, donde se presumen irregularidades en el cumplimiento de las leyes laboral i de los a los trabaj en
lemas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de]
C: ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de
* |Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de i imiento de fa Ley de idad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra infantil,
' entre otras.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de Jas a los Insp de
Trabajo y Segquridad Social, de acusrdo con io indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adelantar investigacione:
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en i riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su ia. 2. adelantar i igaci inistrativa laboral por la
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adsfantar laj
investigacion administrativo labora! por |ncumphm|sn(u a Ias dispostownes sabre vmenda higiene y seguridad en los establecimisntos de|
5 ., trabajo y campamentos. 4. instruir [as i ivas por riesgos los y salud ional, hoy idad y salud en
* |Asignacion PAPEL ol frabajo y proysctar el correspondiente acto administrativo para la firma de! dirsctor territorial conforme af articulo 91 dsl decreto ley
1295 de 1994 y ol articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imi de Jas disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la i igacion respecto a la ion de activi hasta por un término de 120 dias o el cierrg|
definitivo de la empresa por reincidencia en el i imi de los prog; y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas|
* |Autos PAPEL ligaciones propias dsl emplead: istas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos qus

60-06 O [Investigaciones Administraciones Preliminares ) ’ 2 8

¢ |Pruebas PAPEL

deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar fa paralizacion o prohibicion|
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la iva, sobre p ion de riesgos de ocurrir riesgo grave o
i parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la obssrvancia de |a normativa conforme al establecido en
8l articulo 11 de ta ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentas para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar a las disposici legales. 16. Adel, la i igacion cuando no hubiers acuerdo en objeciones a reglamento dell
trabajo en concordancia con el articulo 17 de fa ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las précucas de los|
*  |Auto de archivo PAPEL empleadores en materia de igualdad salarial o da remuneracién discriminacién de género y ias de los trabaj y 50,
: Ejercer la ion y vigilancia sobre las asociaci de pensionados para comprobar el imiento de fos estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer ltados de |as investigaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna irregularidadi
cuyo imiento sea comp ia de otra idad realizar el traslado correspondisnte.
. La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistsma de;
- riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo pdr ¢l cual se reglamenta parciamente ef
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ¢! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir
X slementos materiales probatotios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con a Ley 1952 de
2019; expide el Codigo Ganeral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas)
con sl Derechas Disciplinario,

Ko nrannna 1in fiamnn Ae ratanciAn ds dis7 (1 afine As amiardn rnan In narmarin an la | ov 1QR2 da 2N10 Annda ea avnido of OAdinn

¢ |Citaciones ) PAPEL
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Genera! Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion s

realizard una vez se cisrren cada de las investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie serd administrativo segun s,

contampia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio)

origen".

Como estos d reflejan i igaci y decisi sobre temas iales, derechos de trabajadores, el no
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de !a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

enla ividad laboral lamados por los trabajad: alas emp en & marco de lal

lsy nacional & intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion pliblica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas|
{tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios {aboral izac indical flictos laborales, ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo|
Par ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar laj

y para p ltas. (garantizando la reproduccion de esta jon). Una vez ido ! tismpo de|

retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de a Nacion, en su
soporte original. :

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema esta subserie s
digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo ¢ correo de Jos los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las difersntes Direcciones Territoriales. :

En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara laj
funciones de “proponsr la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacién, clasificacion, analisis y

distribucion de la ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
6l mansjo y conssrvacion de! archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accion

Plan de Accién (DE-PD-01-F-02)

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion | -PAPEL .

PAPEL

La subserie ﬁanas de Accion, es una agrupacion documental que reflefa los abjetivas numéricos de la entidad, especifica as peliticas y,
lineas de actuacion para conssguir esos objetivos y establece unos intervalos ds tiempo que deben cumplirse para que fa puesta en
practica del plan sea exitosa.

La subssrie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funct i a los insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que ie sean

yque D ala dela d

Tiena valor lsgal, en cumphmlsntn de lo indicado en Ia Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
dep on y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica. Asl mismo de|

Su dlspusu:wn finai sera de conservacion fotal de awerdo con lo mencionado an la Circular externa 03de 2015 pussto que son fuente [

los i g para la intsgracion de la)
planeacion y la gestion. Adicional porque los que la puedsn rep elementos iales de caracter;
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los

pliblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del arficuto 33 y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene vator contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d entos que fa comp no refleja

economicos y/o financieros de |a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencian se debera conssrvar diez (10) afias, de Ios cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrative segun s& contempla en sl Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuamones ¥ resuslto ef tramits o procedimiento quele dio prigen”.

acuerdo a fo que indica sn ol Decreto 2482 de 2012, por &l cual se 1

ial para i igaci futuras relacionadas con |a ejecucio de ividades del Ministerio, sus mstas, p jes de
y modificaciones. Cumplido &l tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos s consarvaran en su sopane ongmal y deberan|
ser transferidos al Archive Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos pata tal fin, Se conservan y se microfiman para el
asaguramiento de la i ion y para p ( {Garantizando la reproduccion de esta doct ion). Una vez
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizard su i daria al Archivo General de fa 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 intsrna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes a los Inspectnres de
Trabajo y Seguridad Social,
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 ds! 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las
funciones de *proponer la izacion y mej i de los p inni para la ian, consarvacion, clasificacion, anaisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaimente, debera responder por|
el manejo y conservacidn del archive que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud 2

en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

18

PAPEL

PAPEL
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Los Pragrarnas Anualss det Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud en el Trabajo, 8s una agrupacion documental que contiene las|
de! iento a las actvidad lacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestién de ta Seguridad y Salud en el

Trabajo, en cumplimiento de ias

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que 8§ evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspecmres de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucin 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 5 adel. lai

ala ion de actividades hasta por un término de menlo vemts {120) dias o el cierre efectivo de la empresa por

ia en el i imisnto ds los prog y normas de y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador, previstas en ¢l Sistema General de Riesgos Laborales o por i de los ivos de deban
por la Admi a de Riesgos Laborales o e! Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d flar prog de

p iva alas empi y sstablecimi con 8l fin de se de cumplimiento a las disposiciones lsgales en matena de trabajo, empleo y|
segundad souaJ en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir Ia ia de conflictos y riesgos | . Numerat 38 en

it

la p iva, capacitar a y trabajadores sobre las disposici legales en materia laboral, emplao

social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 33 realizar la inspeccion y contral de los prog: de vi ia ep

1Ssguridad Social y Salud alos frabajadores.

on labaral, progi de salud i lizacion de Jas evaluaci médicas i de ingreso, periddicas y de|
refiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se fleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo d inado, las modificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre Ia|

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie responden al imi de d lpgales derivados del

Narratn 1442 do M4 ranitidn 11 adicadn & ‘Aimarsl 7 onhro fac ivan Ao Ine e dahon dicafar vl
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* |Registro de monitoreo de! programa PAPEL

* |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 suspensién de cctividades hasta por|

120 dias en empresas " PAPEL

« {Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

e e T e I I I s MMV ULV ey
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objstivos propuestos en el Slslema de Gestion de la Ssgundad y Salud|
on el Trabajo (8G-SST), ol cual debe idsntificar claramente metas, r ilidades, recursos y g de on
concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, fos documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los]
mismos, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos sncargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos]
economicos y/o financieros de la entidad, tampoca tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de;
caracter fiscal.
Con bass en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se lece un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. £l tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciaré después del
clerre administrativo sagun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resustlo el tramite o procedimiento que ie dio origen”.
Se consarva la documentacion dos (2) afios en 6! archivo de gssnon y dieciocho (18) afios en et archivo central. Una vez cumplido s}
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por 6l Archivo General de la Nacion.
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, carpstas da trabajo o_correo slectronico perteneci a los | Insp de,
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con fa custodia de fa doct ion con ﬁnas de acion estara a cargo del Grupe de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Re ion 5445 dsl 16 de noviemb de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien a las
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi

I on de fa d ion del Ministerio y dirigir su ap

para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|

ion en tas distintas dep i ici debera resp por|
id: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya el

ol mansjo y conservacion del archiva que le las
proceso de fiquidacion”. '

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

22 = ' Trabajadores

e |Formulacion del programa PAPEL

* {Programa de Promacion y Prevencion de {a Salud de los Trabajadores PAPEL

* lInforme de Evaluacién y Seguimiento al programa PAPEL

* |Politicas orientadas al programa PAPEL

= |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05} PAPEL
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Los Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de fas
acciones, p i einter i integrales das a cada uno de los trabajadores y sus familias.

La subssrie tisne valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo mdlcadu en Ia Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 39 realizar la inspeccion y ccnlrol
ds Ios programas de vigilancia epidemiold i 1 faboral, prog de salud ional , realizacion de las

de ingreso, psriddicas y de retiro y p der ilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de|
lead en cuanto a la identificacion, evaluacion, pt ion, intervencion y i p de]
la exposicion a los factorss de riesgo quimico, biologice, fisica, i i i iales y de idad en el trabajo.

La subserie tiene valor legal, porqus los documentos que la pueden rep. slementos iales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplit con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d qus la
econémicos y/o financisros de la entidad.

Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en el Archiva Central, sl cisrre ds dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, la ciencia y a cultura
y todo lo refacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el iempo de retencidn en Archiva Central, estos
documantos se conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procsdmenlus
dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la i ion y para p

[{ . Ia repl ion de esta ion). Una vez concluido e! tismpo de’ retencion, al ser una serie de valores|

las il de los

p no refleja

e realizard sutr i indaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental ds dicha subserie se registra en formato analogo (papst), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza
en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el 4 los Insp de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacton permanente eslara a cargo dsl Grupo da Admini
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Acta (asig-f-05)

PAPEL

vocumenial, Segun 10 NOrMadao en ia xesoiucion 5440 08l b Ge NOVIBMDIe 0. £U17, aricuio o, Numeraies d y O, quien gesarroliara 1as
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepci6 ificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aphcaqon on las distintas dep! ias, adicionalmente, debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministeric, una vez haya culminado ef|
praceso de liquidacion”.

96

96-02

REGISTROS

de Cesantias

\Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias

Oficio remisofio al Fondo o al Empleador

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Page Parcial|

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaaon documental que contiene lag|
idencias dsl imiento a las actividades de a d iaen imisnto de las fi
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez qus es svidencia de! 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 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el leno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas
de cinco (5) dias habiles sin efectuarse dicho pago, canforme a o establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010. . g
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en|
Io que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y ol Codige Sustantivo de! Trabajo en su articulo 256.
i te, porque los di qua la componen pusden rep i de caracter probatoric dentro de)
posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u cmisiones sjscutadas por fos servidores publicos encargados de|
cumplir con fa funcion, en relacion can el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta =f 30 ds junio de 2021 con fa entrada en.vigencia dsl
articuio 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019, . -
La subsarie no fiene valor contable, ya Gue a informacion que contiene los documentas que la componen no re‘ieja movrm.sn(os
sconomicos ylo financieros de fa entidad, tampaco tiens valor fiscal, porque ia informacion no fiens valor alguno para dirimir confiictos da
caracter fiscal.
Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en e! Archivo ds|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ! clerre de dicha subserie seré administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de!
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion finat sera de ion total porque son fuentes p i para la i igacion historica institucional y todos los
p con los derach d ds los trabajad Se conservan y s8 microfilman para el aseguramiento de lal
infe ion y para posteri lias. (Garanfi la ion de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de
refencion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizara su fransferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra an formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo el ico per 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, segtn fo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d llara la
funciones de *proponer la lizacién y mejoramiento de los p imi para [a recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
6l mansjo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.

98

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacidn oficial de solicitud de informacion

PAPEL
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Los Raquenm:sntos Judiciales, es una agrUpaclon documental que contiene las evidencias del imiento a las de la
en imisnto de las funci fonadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la|
investigacion de un proceso o el tramite dsl procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de lasft alos Insp de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de ellas, arrendatarios, aparceros, colonos y simitares.
La serie tiene valor legal, porque los que la v pueden rep i de cardcter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los bl
encargados de cumplir con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que Ja componen no refieja movimientos scondmicos;
yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter|
fiscal.
€} fiempo de retencion sera por disz {10} afios, a parfir de la fecha de cisrre del framite respectivo; de los cuales dos {2) afios|
{corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla
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en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas tas actuaciones y resuslto el ramite o procedimients que le dio origen”.
Finalizado 6! ismpo de retencion en e! archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50,
idades dot anuales y cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
.| mision de la entidad; esta informacion sera conssrvada en su soparte original. El restante de Ja produccion documental se el
conforme se eliminara cumplido el fiempo de retencion siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa elsclronico pertenecientes a los Inspectores def
Trabajo y Seguridad Social.
*  |Comunicacién oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagdn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimisntos para fa recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
di jon de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmsnte, debera responder por|
el mansjo y conservacion de! archivo que le las adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion'. .
CONVENCIONES:
| ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitafizacion
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. Tipo Documental M W
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