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Las Actas de Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imi a las activi de la
04 W |ACTAS {dependsncia sn cumplimiento de las funciones relaci con los salarios, p iones sociales, incapacidades y licencias,
remunerados e indemnizaciones de los qua goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
. 2 8 x x ds! contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 [0 |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las funci asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar (as actas|
de acreencias laborales.

» |Comunicacién oficial de citacion PAPEL La subsarie tiens valor Isgal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de fa Ley 50 de 1930 que subrogé los articulos 157 y 345 del Codigo
dal Trabajo. Adici , porque los documsntos que la comp pueden rep jales de caracter

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

* |Acta de acreencia labora! PAPEL plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la|

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

La subssrie no tiene valor contable, ya que [a informacion que contiens los que la no refleja

econtmicos yio financierns de la entidad, \ampow tiene valor fiscal, ya que Ya informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.

Con respecio a los tismpos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de,
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo ssgun se contempla en &l Acuerdo 02 de)|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiente qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerda con jo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que’tiene
valor sscundario como fuente potencial de consulla para las investigaciones refacionadas con administracion publica, el mejoramiento
institucional y en ‘dreas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procasos laborales. Cumplido el tiempo def .
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberéan ser transferidos al Archivo Historico de!
acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fi nes de consufta interna, esta subserie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ corfec electrd per i a los Insp: del
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la df ion con fines de conservacio estara a cargo del Grupo de Ads
Dacumental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quxen desarrollara las|
funcionss de *proponer la actuali y mejoramisnto de Ios pr imi para la recep nse! , ion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional deberd resp por|
el mansjo y conservacion de! archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i 8l

proceso de liquidacion®,
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales Formato | Acvode | Achive | orf e [ ] ol s PROCEDIMIENTO
Gestion Central . . .
. e 2 8 X Las Actas de C: iones de Cese de Activi s la agrupacion documental por la cual se registra si en Lna empresa se presenta
04-62 O [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los]

* |Acta de Constatacion PAPEL

* |Auto de Comision ) PAPEL

. [La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene Ius documenlos quela ¢ no re’lala. ovimigntos

interesados pueden soficitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccian una visita.

La subssrie isne valor administrativo, foda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 ‘Constatar ceses colsctivos|
de actividades”.

La subserie iena valor lsgat de acuerdo con lo estipulado en: en la Consiitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El|
trabajo s un derscho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de fa especial protsccicn del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo qua se establece en Ja Ley 1450 de 2010 ‘Por la cual se expide el
Plan Nacional de D flo, 2010-2014", blece la idad del ds ias laborales, como instrumentos para|
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; *Por medio de |a cual se crea e
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia establece que para facilitar y fortalecer la insercién labora, Ias personas podran
obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por ismas certificadores i en et marco del E: Nacional de|
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos snmarcados en.el Plan|
Naciona! de Desarrollo 2018 ~ 2022 sje prioritario *Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia fa equidad y la inclusion social y
“Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos puedsn constituir elementos materiales|
probaterios dentro de posibles procesos de caragter dlsclpllnano de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de l2 Ley 1474 de 2011 relaqonadas con el Derechos
Disciptinario.

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia informacién que oontlene fos documsnios que la compolien no tienen} -
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el iernpo de retencién documentat sea el de disz (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
ol archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segun lineamientos gubernamentales. El clerre de dlcha subserie seraj
administrafivo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos d reflejan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verfficacion y registro del cese ds

de los trabaj; en las emp para un periodo determinado por una caus social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, pension y riesgos taborales o par una causa de salubridad; dado las anteriores razongs esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras invesfigaciones en areas|
de ini ion publica, area legistativa, la historia y sociologia, y dsmés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacién para el smpleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a msjorar la oferta y calidad laborai 3|
poblaciones vulnerables dentro de un modslo econémico y social def pais en un periodo de tiempo detsrminado. Cumplido el tismpo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de oonsulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabzjo o correo 0 per a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con Ia custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p: imi para la ion, conservacion, clasificacion, anafisis y|

distribugidn de Ia d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.
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Los Acusrdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial dal Ministerio de! Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto busno de! despacho del viceministro de Relaci Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejoral
en izacion, mediante 1a ion de laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci 0
2 18 x X empresas plblicas y privadas.
¥ Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def limi de las funci ig a los Insp! ds
06-02 d Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la
preventiva mediante el dialogo, ta concertacion y la celebracion de acuerdos entre las paries para la solucion de conflictos individualas yj
colectivos en e! trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acusrdos de mejora en las|
Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y tabajo y realizar el respectivo seguimisnto,

La subserie tisne valor legal, sn cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los de caracter tri
a favor de aquelios empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, Ja Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los
contratos laborales. Adick porque los que la 1 pueden rep! i de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos discipliparios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones e;acu!adas por. los servidores|
plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la pansn no reflgja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor-algune para dirimir conflictos dej .
caracter fiscal.

8 establecs un tismpo ds retencion de veinte (20) anos a partir dsl término de su vigencia. £l tiempo de retencion en eI archnvo de|
gestion iniciara después dsl cierre administrativo segun lo dispuestp en sl Acusrdo No 002 de 14 de marzo de.2014, articulo.10; “una vez|
Hfinalizadas las actuaciones y resueito ol tramite o procedimiento que fe dio origen”.

Se conserva la documsntacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho {18) afios en ol archivo oentral Una vez cumplldo 6l
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soparte original y en su tolahdad la subsene tnda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion publlca para trabajos en i | y en areas de la historia

institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y p laborales y en limiento con lo Jacido en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por el Archive General de la Nacién. Se conssrvan y se mi para el iento de fa inft ion |
para posteri (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez Juido 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 documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fInSS de consulia intsrna, esta subserie sg
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i 4 los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucian 5445 de! 16 de novismbre de 2011, articulo 6, 3y5, qmen a las
funciones de “proponer la lizacion y mej iento de los p imi para la peion, conservacion, cl ion, analisis y
di on de la dt ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dici debera resp por
o} manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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Gestion Central
08 AUTORIZACIONES 1
o . X . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las del saguimiento a las actividades de la dep cia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en cumplimiento de las funciones asignadas.
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de [as funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccién,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
(EST) en su domicilic orincioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de emplec y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
. ) . La subsarie liene valor legal, porque los que la comp pueden repl iales de carater prob.
Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
l f encargados de cumplir con la funcion, en retacion con ei-articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada an
;Aulorizacir’m cambios de nombres PAPEL ; © . |vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955.de 2019.
La subsarie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad. .
. . Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de
Estado de liquidez PAPEL l Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contémpla en el Acuerdo .02 de|
- 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resustto el framite o procedimiento que le dic origen”.
Auto de objeciones PAPEL" [ Su dlsposmoq final .sera (?S conssrvaclon total toda vaz que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en Ia adn‘umsﬂac:on
. ‘| piiblica, sf mej 1] i y todo fo rel do con el furcionamiento de empresas. Se conservan y-se microfilmanpara 8}
" i i : . aseg\ to delai ony para p {Garanti larep 6n de esta ion). Una vez
Resolucién de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL el iempo de retencion, al ser una serie de valores se realizara su fr daria al Archivo General de la Nacién,|
. . en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La praduccién documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papel}, para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
5 - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo electrd p i a los Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
§ En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge del Grupo de Administracion,
Informe trimestral PAPEL Documental, segun io narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroflara la
funciones de *proponer la lizacion y iento de los p para la reaepcmn conservacion, clasificacion, andlisis y
Pélizas PAPEL distribucion de la di ion det o y dirigir su aplicacién en las distintas dicionalr debera respt por
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminadc el
Certificacion de vigencia PAPEL procaso de Liquidacién.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL i
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x X Las Autorizaciones de los F de Trabajo Asociado y de C de las Cooperativas y Precoop del Trabajo
s ' . o Amu amil i q. pros " i
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo ciado es el ramite de ’ por los Insp de Trabsjo y Sequridad Social de las dferentes Direcciones
Asociad Territoriales, Cuando fas cooperativas y p p elevan su o de de segUin la norma existente,
sociado La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evi ia del limiento de las alos nsp de
. Trabajo y Seguridad Social, de acusrda con lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las cooperativas hiparactivas de trabaje asociado, empresas asociativas de trabajo, empresas
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de emplec y bolsas de empleo dentm del marco de su competencia”,
La subssrie tiene valar lsgal, porque los quela pusden de caracter p
o, dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
Acta de constitucion PAPEL encargados de cumpli con la funcién, en relacitn con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuserdo 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 refieja
Acta de Junta directiva PAPEL econémicos yfo 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 el Archivo de
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Archivo de Archivo
F A
ORMATO Gastion Central CTIEyMIDS

* |Estatutos PAPEL
* {Certificado de capacitacion PAPEL
* iRegistro de regimenes PAPEL

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
» |Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo] PAPEL
Asociado ' '

« |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

Gestian y ocho (8} afios en el Archivo Central, et cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficuto 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposician final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
piiblica, ef msjoramiento institucional y todo lo relaci con el funci iento de emp Se conservan y se microfiman para el
aseguramisnto de la iony para p i consultas. (G izando la rep ion de esta documentacion). Una vez conciuido

ol tismpo de retencion, af ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papal), para fines de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo dnico p i al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de canservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los pr imi parala pcion, conssrvacion, clasifi andlisis y
distribucion de fa documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep \ias, adicional debera responder por

@l mansjo y conssrvacion dsl archivo que le trasfaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado et
proceso de Liquidacion.
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08-06 o Autorizaci de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Di d, 6 Una agup J"
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiens las evidencias del seguimiento a las actividades da la iaen ento de las g
La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es avi del fimiento de las fund ignadas a los Insp de
. . Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a ko indicado en ta Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar 1a terminacion de los
¢ |Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razén de la fimitacién fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decrsto 19 de 2012,

L L | i . La subseris tiens valor legal, porque los que la pueden rep iales de cardcter p T
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL deniro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisionss efecutadas por los servidores pibficos
trabajadores con discapacidad sncargados de cumplir con fa funcidn, en relacién con el articulo 30 da la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en,

vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficuto 140 Loy 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fisca), ya que la Informacién que contiene los que la comp no refleja
*  |Auto Comisorio PAPEL econémicos ylo financieros de (a entidad.
: . - Con respecto a los tiempos de retencion sa debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aflos se consarvaran en el Archivo dej ©
Gastién y ocho (8) afios en el Archivo Central, et cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el tramits o procedimianto que fe dio origan”.
¢ |Auto de Avogquese PAPEL Su disposicitn final sera de conservaabn total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para [a ivestigacion en la adnimstraann
' plbfica, el mejorami ional y todo Io relack con los de ion. Se y se para el
. g defai i6n y para posteri G larep cion de esta idn). Una vez id:
o - . . b . ol tismpo de retencidn, 4 ser una serie de valores cundarios, so realizara su i daria al Archivo Geﬁeraida la Nacién,
* jAutode Pruebas . . P PAPEL : . an sus dos soportes (medios fisicos y digitales). ’ o v
’ ’ La produccién decumantal de dicha subseria ) regxstra en formato andlogo {papel), para ﬁnes do consuna interna, esta subserie se|
digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas da trabajo o cofreo 6 p a los ‘Insp def'
» |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajo y Seguridad Social,
. En retacion con la custodia de la d con fines de i0 , estara a cargo det Grupo de Administracion
* [Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlcuk: 6 3y 5 quien Mara 3l
funuanes de *proponer la 6n y mejoramiento de los p i para la recepcion, ¢ ion, clasificacion, andfisis y|
delad idn del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep ias, adicionaimente debsra responder por
*  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL ) 6l manejo y conssrvacion del archivo que ls las entidades adscrilas y al Ministerio, una vez haya culminado ef
praceso de Liquidacian.
2 8 X X La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subsetie s8
L, . digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo p i al los Insp de|
08.08 o Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.
Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia de la documeniacion con fines de consetvacion permanents, estars a cargo del Grupe do Administracion|
D segun lo ado en la i6n 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 3y 5 quien d flara la)
funciones de "proponer la i0n y mejorami de los procedimi para la peid i6n, clasificacion, andlisis y
distribucion de Ia d i6n del Mini ydlriglrsu iplicacién en las distintas dependencias, adicional debera responder por
. ¢l manejo y consarvacion del archivo que Ie trastaden las entid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
» |{Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion.
i para la Terminacidn dsl Contrato de Trabzjo de Trabaiadoras en Estado de Embarazo es e} trdmite de validacion|
por los Insp de Trabajo y idad Social de las di Di Tarritori cuando {as emp elevan su)
do i2aci inacitn de contrato de ttaha;adoras embarazadas sismpre y cuando sstén dentro de la normatividad
. existents sin vulnerar los derechos de las trabajad
*  |Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det imiento de las f : a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucin 2143 de 2014 articulo 7, numerales “30. Decidir las solicitudas de|
despido de trabajadoras en estado de emb y 35. progi de asi i fiva a las emp y astablecimi
con el fin de que s8 dé cumplimiento a las tf isposiciones legafes en malana de t:abqo y efm!ao Seguridad Social en pensionss riesgos|
. laborales y asi miligar disminuir la ia da conflictos de rigsgos fab
« JAuto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apelacién i contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas da
N autorizacién para terminacién de contrato para una trabaj en estado do y de una persona con discapacidad. La subssrie}
tiene valor legal, porque los d quela pueden rept fisles de carécter probatorio dentro de
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de Ias acciones u emisiones efscutadas por los servidores publicos encargades de
. cumpiir con a funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ei 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia def|
* {Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacin que contiens los tos que la comp no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad.
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Autorizaciones para la Temminacién del Confrate de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

*  [Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, e} mejoramiente institucional y todo lo relacionado con e! funcil iento de empresas. Se conservan y se microfiman para el

delai ion y para posteti (Garanti Ja repl ion de esta ion). Una vez luidi

6! tiempo de retencion, a! ser una sarie ds valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn,
en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).

La produceion documental de dicha subserie se registra sn formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en'formaio PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per por los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
funcionss de "proponer la acluahzacnon y ms;oramxenlo de los p imi para la ian, conservacion, clasificacion, analisis y;

ibucion de 1a ds! Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ic: te debera resp pot]
ol mansjo y conssrvacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10 [} iAutorizaciones para Laﬁorar Horas Extras
|

* [Solicitud de autorizacion PAPEL

* [Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

« IComunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef cumplimiento de tas funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con fa inspeccion, vigilancia y control taboral, de aquellas empresas que en desarrolio de su
labor econémica requiere laborar horas extras, las cuales no dsben sobre pasar lo requerido en el Codigo Laboral.

‘|La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para taborar horas exiras.

La subserie fiens valor legal, en cumplimisnto de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relac(on con la
jornada maxima de trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que la ponen pusden 1ep! de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia dsl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta companen no refisja movimientos
econdmicos y/o financieros de |a entidad.

Con respacto a los ismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en s! Archivo ds
Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempia en e! Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio erigen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fusnie para la investigacion en la administracion
piblica, sl mejoramisnio institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y,
para posteri G i 1a reproduccion de esta ot ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser unal
setie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato .PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 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
Docurmental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fal

ds *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anélisis y
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adici debera resp porj
6l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e

proceso de Liquidacion.

08-12 [ |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Registro tnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

adolescentes (nna) (lve-pd-03-f-01) PAPEL

Certificado de escolaridad PAPEL

Acta de visita (ivc-pd-03-1-02) | PAPEL

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes " PAPEL

Resolucion PAPEL

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plim de las i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion
para et trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer pravencion inspeccion y vigilancia sobre el
i de las normas que lo rigen y 34, sfectuar la comprobacion sobre los turnos especiales de frabajo a qué se refiers el articulo

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

4 del dacreto 95 de 1968.

La subsaria tiene valor legal, porque los dt que la pueden repl elementos iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores plbficos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d s que la comp no refieja

econdmicos yfo financieros de la entidad.

Can respecto a los tiempos de retencion se debsra conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gastion y ocho (8) afios en sl Archivo Central, el ciérre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en &) Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disp on final sera de i6n total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejt i institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfiiman para el
aseguramiento de la i ion y para posteri ltas. (Garantizando ta reproduccién de esta d i6n). Una vez concluido]
ol ismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundatia al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). ' o o

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo 0 correo efectronico pertenecientes los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales. L

€n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge det Grupo de Administracion
Documenta!, segin fo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y mej i de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la documentacion dsf Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera resp por|
6l manejo y conservacion del archive que le trasladen |as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacién,
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14 B |CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
14-02 O ‘e . :
Condiciones de Discapacidad

= |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

¢ [Certificacion a Empleadores sobre el Porcenlaje de Trabajadores en| PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Emplead sobre el F aje de Traba) en Condick de Di idad, refleja el tramite de inspeccion,

‘Vlgllancla y controf realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el

aje de empleados que se tisnen registrados en la némina que cumplen con ta condicion de discapacidad fisica.

La subsarie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia dsl irmi de Jas alos de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral ‘Realizar visila para varificar
que como empleador tisne por los menos un minimo del 10% de ios emplsados en ici de di idad, para hacerse acresdor a
los bensficios establecidos en la ley”.

La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por Ia cual se expide el Pian Nacional de Desatrollo,|
2010-2014", blece la jdad dsl d fio de ias laborales, como il para potenciar la productividad, reducir|
la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013, articuto 43; ‘Por medic de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalscer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
compstencia laboral, ofrecidos por i cortificadores itados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio ds! Trabajo, igualmente con estos documentes pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procescs de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2018; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposicicnes de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachas|
Disciplinario,

La serie no tiene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que Ja no reflsja

ylo financieros de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ia componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que sl tiempo de retencion de esta subsetie ssa el de cinco (5) aios, este iempo se determina debido a que esta subserie|
os tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog de jas laborales que requieran certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Central, &) cisrre de dicha subserie sera administrativo
con &l Ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos refisjan los resultados desarrollados en fa aplicacion de! Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividad fidar la i control y pl ion de
los derech de los trabajad: ianos, con al fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econdmicas y

P g

en inacion con las entidades del sector y ef Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de caraster histérico en tanto ta informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion plblica, area lsgistativa, la historia v ol y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios

[laboralss, formacion para el smpleo, sactor emp 1 ias de ion laboral dentro de un modslo scondmico y social del

pais en un periodo ds tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
asegurar la iony parap ltas. {garantizando fa reproduccion de esta di ion). Una vez ido e tiempo|
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacién, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regista en formato analoge (papel), para fines de consulta interna esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo elecirdnico per a los Inspi ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direccionss Territoriales.

En relacion con Ja custodia de la documsntacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien fal
funciones de ‘proponer la izacidn y msjorami de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, anélisis y|
distribucion de ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debera responder por!
el manejo y conservacion del archivo que e trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i el
proceso de Liquidacion,

38 B |DERECHOS DE PETICION
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar ef cumplimiento de la narmativag
laboral respecto de las victimas del conflicto armado interno en comparadas |a aparato productivo como trabajadores dependientes gue|
sean reporiadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios dej
inspeccion laboral".

La serie tiene valor legal, ya que !a informacién que contiene los documentos que la conforman dan cusnta de} cumptimisnto de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Columblana, laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Pr i A ivo y de lo C joso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo !l *los documentos que contiene Ja serie podrian consiuir elementos materiales probatorios deniro de posibles procesos de
caracter discipfinario”.

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contisne los documentos que Ia componen no refleja movimientos
econdmicos yfa financieros de la entidad.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, tismpo dispuesto por el Banco Terminalogico Archivo General de Ia Nacion, 2 partir de 1)
fecha de cierre del tramite respectivo; de fos cuales dos (2) afics corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera admi ivo segin se fa en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el ramite o procadimiento que le dio origen”. .
Finalizado ef fiempa de retencion en el archivo central, se realizara una selsoc:an del 10% de la produocrén anual, informacion que sera
conservada an su soporte original, -esto en relacian con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en e! sfio, con
respecio ala parte cuaiitativa de la musstra corresponderé aquellos Derschos de Peticion que se refieran a las acciones concermientés af *
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad fefersnte a la gestion necesaria para resolver las psticiones relacionadas con|
las funci j por los Insp de Trabajo y Seguridad Socia Direcciones; la i ion restante se eliminara cumplido ef
tiempo de retencion siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrdnico 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, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numeralss 3 y 5, quien desarrollara Jas|
funciones de “proponer la actualizacion y meJoramxento de los p i para la pid 1servacion, clastficacion, andlisis y

distribucion de la docy ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep ias, adicional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscrilas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado !
proceso de liquidacion”,

52

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial de solicitud de informacién

Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por enti come fa Contralorial
o laProcuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmil de las i i a los Insp de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucmn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean

ignadas y que corresp rala leza de fa
Paosae valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 118 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el amculu 140 Ley 1955 de;
2018. Los documentos constitutivos de ia subseris, pueden rep! iales de cardcter p dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por os servidores pblicos encargados de cumphr con
fa funcion,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los s que la no refleja
econdmicos y/o financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacidn no tiene valor afguno para dirimir confiictos dej
carécter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El iempo de retencion decumental en el archivo de gestion iniciara después de ta
entrega del informe y del cierre administrativo, segin fo dispussto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
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e T T T T T
anos, se conserva en su totalidad y en su soporte original Ia documentacion, toda vez que en estos informes se describe 1a gestion|
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en 13
Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de Ja Nagion. Del mismo modo, suministran informacién importante sobre ef ct
de la mision institucional en relacion con las paliticas publicas nacionales, el desarrolio de la gastion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre fa gestion institucional en épocas y contextos sociales, economicos y politicos

distintos. Se conservan y se microflman para ¢! aseguramiento de ia i ion y para p i (Garantizando |a|

produccion de esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una seris de valores secundarios, se realizara sy
transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electro per i a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social.
£n relacion con la custodia de la ion con fines de 6 18, estara a carge de! Grupo de A
Documental, segiin lo normado en la f ion 5445 de! 16 de noviemb de 2011, arficulo 6, les 3y 5, quien lfara |as|
funciones de “proponer Ia actualizacion y mejoramiento ds los procedimientos para la recepcmn conservacion, clasificacion, analisis yi

. |distribucion de a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep! , adicional debera der por|
-| et manejo y cansarvacion dsl archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol

proceso de liquidacion”,

52-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Anélisis de Riesgos Laborales

PAPEL N

PAPEL

PAPEL

Pégina 11 de 3427200 tnspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contisne informacion sobre el Sistema General de Rigsgos|

Labarales que los inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Territoriales, de (a poblacion trabajadora)
afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de acci laboral y mortalidad. Todo elio con e} fin de medir el
impacto de las activi de p iony p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
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 imiento de las funcior i a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con 1o indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, numerales "22. Identificar y adoplar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y consarvacion de los talieres iocales equipos maquinarias y slementos]
basicos para la sjecucion de labores tendi alaco ion de cultivos asi como el mantenimisnto de semovientes en caso de que|
o} vistas no autoricen el fraslado del parsonal io de estas dep i lo dispuesto en el articulo 64 de la ley 50 ds;
1990, 35. D prog de ia pl iva a las emp y establecimientos con 6! fin de que se dé cumplimiento a las|
dlspostciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Scaal en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir 13

de conflictos y riesgos laborales , 38. En la asi p iva capacitar a load y 3 sobre las]

dlspomonss tegales en materia laboral empleo y idad Social en i y riesgos . 40. Verificar el cumplimiento de las

de los en cuanto a la identificacion evaluacion pravanclon intervencién y monitoreo permanente de

exposicionss a los factores de riesgo quimico bioigico fisico el némico i iales y de idad de! trabajo y 48|

Presentar los mformes relacionados con sl 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 la ejecucion dat mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intsrmedio del Director Territorial.
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL N trabajo es un derscho y una obhgacuon social ¥ goza, en todas sus modalidades, de la especial protaccion del Estado. Asi mismo lo|
en temas de insp itancia, control y gestidn territorial segin se esnpula eI canvenio 81 de 1947 de la OT; “La|
‘ Inspeccion del Trabaje es una institucion ori a velar por el cumplimiento de las normas | les, el flo de la
técnica y la colaboracion para !a identificacion de vacios y fafios normativos en materia de derecho laboral”. [gualmente lo que sg|
establece en (a Ley 1450 de 2010 *Por |a cual se expide el Pian Nagional de D flo, 2010-2014", la idad del desarrollo

de compstencias laborales, como instrumentos para potenciar a productividad, reducir la pobreza y alcanzar Ya prosperidad, la Ley 1636¢
de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’® establece que para facilitar y|
fortalecer la insercion taboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, afrecidos por org: certificad
ditados, en ! marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstancias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo; asi
misma los oompromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario *C yendo Pais’y los
“Hacia la equidad y 1a inclusion social y "Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinaric de acuerdo a lo establecido con)
la Ley 1852 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retencién sera por cinco (5) afios, a partlr de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2} afios
P an al Archivo de Gestion y tres (3) sn Archivo Central; el cierre de dicha subsefie ser administrativo seglin se contempla eni
6! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. .
La serig no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja movimi
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tner;
valor alguno para dirimir conflictos de caracter. :
Finalizado el tiempo de retencion en e! archivo central, se realizara una ssleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en ef afio, con respecio a la parte cuafitativa de la musstra corresponderd
aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de decisi frete a la direccion, coordinacién y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistsma General de Riesgos|

Laboralss en las Direcei Territori de la poblaci bajadora afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de acci idad,
laboral y lidad. La i ion restante se eliminara cumplido ef tiempo de ion siguiendo los criterios descritos en

el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el

tismpo de retencion de subserie en a! Archivo Central.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s8

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electronico pertenecientes a los|

I de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Teritoriales.

En relacién con 1a custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo dst Grupo de

Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien

desarrollara Ja funciones de ‘proponer la i y mejorami de los procedimi para la pcion, consefvacion,
clasificacion, analisis y distribucion de Ja documentacian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments|
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las enti adscritas y vincuf al Ministerio, una vez

haya culminado el praceso de Liquidacion.
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52.82

2 8
Informes de Seguimiento de

Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X

La subsarie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguxmlento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la p! de los derechos laborales de los trabaj; sexuales,

mujerss, en de sus
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del jento de las fi a los Insp! de]
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspaccion y,
vigilancia sobre fa asociacion de pensionados para comprobar e! cumpli de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los;
informes relacionados con e! proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo, a ia Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control |
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial,
La subserie tiene valor lagal, porque los que la comp pusdsn p de caracter p
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 la entrada en|
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acusrdo con el amculo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evid registros de movil ni de interss.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimienta que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto qus los informas
de seguimisnto de proteccion de los derechos laborates reflejan el cumplimiento y la gsstlon de las funclonss proplas dsl Grupo
informacién que tisne valor sscundario como fuente potencial de consulta para fas i ! con y
politicas publicas, &l mejoramiento institucional y en areas de la historia i , y todo lo con los laborales.|
Cumplido sl tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccién documentat de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss a los inspectores de!
Trabajo y Seguridad Social. .
En relacion con la custodia de 1a documentacion can fines de conssrvacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi para la peion, conservacion, ion, analisis y
on de la d ion del o y dirigir su on en las distintas dependenci dicional , debera resp por
ol manejo y conservacion dsl archive que Je trasladen las adscritas y vincufadas al una vez haya culminado el

proceso de liquidacion'.
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5218 O {Informes de Gestién 2

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

* |Informe de Gestion PAPEL

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X X

das 2|

Los informes de gestion son docummentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de fas
los Inspectores de Trabajo y Segutidad Social de cada una de las Direcciones Temtonales, la subserie transrmts desde el nivel operativo-
ajecutivo, hasta los mas altos niveles de dirsceion fa ir ion sobre el d pefio de unidades y os, su valor administrativol
s enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cusntas a nivel interno y haciala comunidad externa.

La subserie tisne valor administrative, 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 *48, Presentar los informes;
relacionados con el praceso de inspeccisn vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
intarpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo a la Direccion y Contro! de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a fa direccién de inspeccion vigilancia y control y gestién territorial por intermedio del
dlrectcr territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias

quesep en [a aplicacion de las disposici legales vigentes asi como tas recomendaciones pertinentes”.
La subserie posee valnr tegal ya que survan de testimonio o prueba de ley frents a denuncias de la gestion realizada por el, en

de la Ley 610 de 2000 que sjecucion evidencia la gestion anual de las acnwdades desarrolladas por la dependencia, por
elio la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investi iplinarias por malos manejos plblicos. Esta
subserie se reglamanta sagin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso del
la Reptiblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resohucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta ia|
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialments la Resolucion Organica 5544 de 2003,

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian regisiros de movimientos contables, ni conficfos de intsrés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en et Archivo de
Gestion y ocho (B) afics sn el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto 6! tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidenci la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llevan el control de 1a ejecucidn de las actividades relacionadas con;
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucion de Iemas {aborales en 8! pals Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de consulta para las i igac con istracion publica y gestion financiera, administraciony

de 1as relaci laborales de las organizaci indicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,
estos documsnios se conservaran en su soporte original y deberan ser vansferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formalo andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspsctores de Trabajo y Seguridad Social do
cada una de [as Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en (a Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & les 3y 5 quien llara ta

de "proponer la izacion y ,‘ iento de los p mientos para la rsoepnon ecnservacmn clasificacion, analisis y

on de la d ion del Mini y dirigi su ap]lcacmn en las distintas depend debera por

el manejo y consetvacion de! archivo que le las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de Liquidacion.

52-26 O |informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez
»  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

«  |informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pigina 14 de 3427200 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion d tal que resp alas actividades que se d
en |as diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar e
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funcior ignadas a los Inspt de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adslantar fa supervision,
inspeccion y control sobre los integrantss de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacién a las normas, procedimientos y

ragl ion det Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor lega!, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion ¥ sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

Adici porque los d que la comp pusden repl t iales de caracter probatorio dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omish j das por los servi pliblicos dos de|
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacian que contiene fos do tos que la no reflsja

econamicos y/o financieros de fa entidad.

Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de

Gestién y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|

2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dic origen”.

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

potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser ransferidos

at Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ico pertenecientes a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la d jon con fines de col ion estara a cargo de! Grupo de Admmlstraclbn

Documsntal, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 8, les 3y 5, quisn lara las;

funciones de "proponer ia izacién y mej iento de los pi imi para la pcion, conservacion, ficacion, analisis v,
on de'fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en (as distintas dependencias, adicionalmente, debera respander por

ol mansjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i of
proceso de liquidacion”.

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Pianillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-1-08) (gd-f-09) PAEEL

La subserie de Controt d Ct icaciones Oficiales, es una agrupacmn documental que conhsns los documsntos que

permiten certificar la recepcion de los por parte de los funci ast como e! imignto a los tismpos de|
respuesta de las comunicaciones recibidas,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evil ia dsl imi de las fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuio 7, numeral *52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a la naturaleza de Ia dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derachos y obligaci de
con ef Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por 6l Archivo General de la Nagion, articulo 8. Adicionalments, porque los|

que la V pusdsh repl i de caracter probatorio dentro de posibles procesos
discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con |3
funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigor dsl articulo 33 y 145 de la
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
1.a subssrie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los dt que la no refisja
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acusrda a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el ismpo de retencion de los cinco (5} afios, se proceds a eliminar en su lotalidad la documentacion dado que los|
sopories documsntos que hacen parts de esta subssrie no refleja Ios elemantos suficientes para realizar algin tipo de invesfigacion. 1.a|
informacion consolidada reposa dentro det expediente conforme lo indica la TRO, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se haré conforme o indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara |
Grupo de Gestion Documental en e! Archivo Central,
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60 B [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O [Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

» Denuncia sobre acoso laboral PAPEL

¢ |Pruebas PAPEL

+ IComunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL
"+ |Acta de diligencia PAPEL
PAPEL

¢ |Informes

« |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2

8

X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalia la gravedad de la sancion, en los|
casos donde un bajador d ie a un empleador, un Jsfe superior jerarquwo inmediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, par|
frente a i a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|

|La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enera). Por medio de la cual se adoptan

perjuicio Iaboral generar desmotivacian en el rabajo, o inducir la renuncia al mismo {definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del irmi de las fi amgnadas a los lnspectoras da

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 1. ) ivo|
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo idad Social en p riesgos Iaboralss seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su 12. Alentar i para el pt sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades qus fuera dedlarado ilegal qus trata el decreto 2164 do 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atendsr consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asi ia pl a las amp y|
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de confiictos y riesgos laborates y 41. Conocer sobre las denuncias|
pressntadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en aley 1010 de! 2008".

medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso faboral y otros hostigamisntos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acusrdo con lo estiputada en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una|
obligacion social y goza, en todas sus de 1a espacial proteccion dsl Estado y fo reglamentado parciaimente el articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decrato 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procssos de caracter disciplinario de acuerdo cdn_ lo establecido con la Ley, 1852 de 2019; expide ol
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de-2011 rslaclonadas con ef Derechos
Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en Ia Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e! archivo de gastion y ocho (8) en et archivo central. E} tiempo de retencion sei
tealizara una vez se cieren y finalice ef proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subsarie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite of
procsdimiento que.le dio origen”.

Como estos reflejan i consultas y d sobre temas de d ia de
d bles frente a si encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio IaboraJ generar

desmotivacion en et trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafigro de frabajo o un subatterno; todas estas por los alasemp o patronos, en el marco de la ey
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores sacundarios de carécter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente
potencial para futuras i en areas de publica, 4rea legislativa, |a historia y sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindical ictos laborales, para el empleo,
sactor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo economico y social del pals en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se debs y digitalizar o mi 4 en un medio magnético para asegurar la
informacion y para posteriores ltas. {g la reproduccion de esta d i Una vez of tismpo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacién, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo p alos Insp de
Trabajoy Seguridad Social. :
En relfacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, eslara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d flara il
funciones de “proponer la izacion y meji de los p para la conservacion, andlisis y|
on de Ja d ion de} io y dirigir su en las distintas deper ic te debera der por|

el manejo y consarvacion del archivo que le tasladen las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de Liguidacién.

60-04 O linvestigaciones Administrativas Laborales
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Las lnvasugacqones Administrativas Laborales reflgjan los tramites por a los Inspectores de Trabajo y d Social de las

dife Di T ; frente a realizar | alas por el no de Ios pagus y obligaciones|

labores con sus empleados tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Ct Salarios, ias y li Retiro de

manera |rrsgu|ar de i con de discapacidad, mujeres en es1ado ds embarazo lncumplxm|ento de la Ley
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra Infantd, entre otras i enla taboral|

Ast mismo Jo normado con e! rabajo Infantil, en virtud de! ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el ar
32 de laley 1562 de 2012 y su dacreto reglamentario 034 de 2013, ’
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectoras de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con o indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adel
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en pensi riesgos laborales y seguridad y,
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar i igacion administrativa laboral por la ocurrencia}
de aDCIdBanS de uabajo morlales conforme lo establece &l decrelo 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar laf

) ini 3 laboral por i imi a las disposici sobre vivienda, higiens y seguridad en los establecimientos de
traha;o y 4. instruir las igacions: inistrativas por riesgos iaborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proyeclax ¢! correspondisnte acto administrativo para la ﬁrma del dlrsctor territorial conforme al arficulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i isnto de las disposici legales sabre e! Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adsl lai igacion respecto a Ja suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre|
deﬁnmvo de la empresa por idencia en el i pimi de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquetias

igaci propias del leador, previstas en e! sistema gensral de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que|
deban adop por la admini ora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo, 6. Imponer sancion de cisrre del lugar|
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida 1a i idad y la idad personal de los trabaj asi: a). ds|
32 10dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2043, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la fey 1600 def 2013 y en caso de teincidencia de cualquier
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion admnmstratwa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar investigacion|
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la elapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de iacion sindical de idad a las instalaci articulos 433 numeral dos de! codigo sustantivo de trabajo v/
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adslantar la i igacion para el p: jamiento sobre los despidos de trabaj que,
hayan participado en cese de actividades que fuera deciarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1958 y las normas que lo|
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de Ia figura de emplao de smergencia en
fcumplimiento de ias obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte ds i ion por ir i 16. Adel a|
investigacion cuanda no hubiere acusrdo en objeciones al reglamento del trabzjo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 18. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de la
dlhgsnma del inspactor se fimitara a describir lo que observe sobre fos hechos de objeto de comprobacion y dejar las ias que

23. Realizar audiencia de conciliacian. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de aceso|
laboral y cumpllr oon [as funcionss previstas en la ley 1010 de! 2008. 42, actuar como &rbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en &l término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unitateralmente modifique las condiciones pactadas sn relacion con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de la deuda respecto a los pré y anticipos deducci relenciones o comp i del salario y 51.
instruir las correspondientes investigacionss administrativas frente a los accidentss graves y mortales y las enfermedades profesionales
que sean repi por los emplsadores y/o las administradoras de riesgo y proy aclos administrativos respectivos para la firma del
director territarial.

La subssris tigne valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por [a cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; s! Decreto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir
elementos matsriales probatorios dentre de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecide con la Ley 1952 ds
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempa de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con Io 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 acho (8) en ef archivo central. Ef tiempo de retencion se|
realizara una vez se clerren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
conternpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio
origan®.

Como estos documentos reflejan i y decisi sobre temas ales, d de trabaj 6l no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Satud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y Inquldacmnes Retiro de manera |rregular da indicali con ici de di i mujeres en|
sslado ds b i de la Ley de Seg d y Salud en sI trabajo, uso ds mano de obra infanti, entrs otras| .

enla ividad laboral colombi: I por los trabajadores a las emp en el marco de la

ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es|
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i fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y saciologia, y demas
. . . tematicas afines en retacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci indical flictos laborales, ion para el
* |Resoluciones segunda instancia PAPEL ! empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y sacial del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfifmaré en un medio magnético para asegurar la)
i y para posteri ltas. (garanti la rep ion de esta doct ion). Una vez ido el tiempo de
retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria ai Archivo General de la Nacién, en su
* |Auto de archivo PAPEL soporte original. :
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie |
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo 0 p i a los Insp ds

Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion

*  |Requerimientos PAPEL Documental, ssgun lo normado sn la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlculo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
) funcionss de “proponsr la izacion y mej i de los procedimi para la peion, conservacion, ificacion, anafisis y|
distribucion de fa decumentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en as distintas dependenci ick debsr4 responder por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Mlnlsteno una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
¢ [Comunicaciones Oficiales PAPEL

Las Investigaciones Administrativag Prefiminares es !a agrupacion documental que dsscnbe los tramites réalizados por los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social de las diterentes Direcciones Teritoriales. . .

, donde se pi i i en el cumplimiento de las feyes | l i de los a los trabaj en
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de|
Compensacion, Salarios, cesantias y Ilquldaucnes Retiro de manera u’regulat de sindicalistas, personas con condiciones de
* Denuncia PAPEL discapacidad, mujeres en estado de emb \ i de latsy de idad y Salud en sl trabajo, uso de mano de abra infantl,

: entre ofras.
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los !nspectores de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Adslant;
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensmnes riesgos labarales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar invest istrativa laboral por la ocurrencial
de accidentss de trabajo mortales conforme lo establece of decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
investigacion administrativo laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vwlenda higiene y seguridad en los establecimientos de|
. " trabajoy 4. instruir Ias investigaci administrativas por riesgos i les y salud ional, hoy idad y safud en
» |Asignacion PAPEL . el trabajo y proy el di acto inistrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley]
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 dal 2012 por el ir irmi de las disposici Isgales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la invesfigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre|
definitivo de fa empresa por reincidencia en el i imiento de los prog: y normas de seguridad y salud en el trabajo y It
* |Autos PAPEL igaciones propias del empleador, previstas en e} sistema general de riesgos lab o por el imiento de los ivos que
deban adoptarss formulados por fa administradora de riesgos laborales o ¢! Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de |a normativa, sobre prevencién de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
parala idad y salud de los frabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establacido en
el articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene ¢ adopten las medidas a que hayal
lugar conforme a las disposicionss legales. 16. Adelantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
: trabajo en concordancia con et articulo 17 de laley de 1429 de 2010 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
*  |Auto de archivo PAPEL empleadores en materia de igualdad salarial o de iminacion de género y g de los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer la inspeceion y vigilancia sobre Jas asociaci de pensionados para comprobar el limiento de los estatutos y régimen lagal
debiendo dar a conocer i de fas i igaci a los juridi i en caso de encontrarse alguna irregularidad]
cuyo imiento sea comp ia de otra idad realizar el trastado correspondiente.
La subseris tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual s modifica el sistema de|
riesgos laborales y se dictan ofras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente ef
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documeritos puedsn constituir,
X elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.

Ra nrannna tin fiamnn ds ratenniAn da dis? 1M aAne de arnardn ron in narmarn an la | ev 1859 da 9110 dande ee avnide al Nadinnl

60-06 0O [investigaciones Administraciones Preliminares - ' 2 8 X

+ |Pruebas : PAPEL

« |Citaciones PAPEL
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R e e L e e e e e e e
General Disciplinario; de los cuales dos (2) saran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie ssré administrativo segin se
|contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio

origen”.

Como estos reflejan i igaciones, ltas y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales comoe ARL, Pensaones Salud, Ca;a de Compsnsaclnn
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con de d idad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabgje, uso de mano de obra infant, entre otras|
irregut | enla ividad laboral iana, por los trabaj alas emp en el marco de (a]

ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es;
fuente potencial para futuras investigacionss en areas de administracion publlca arsa legislativa, la historia y sociologia, y demés
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios organi dical flictos laborales, ion para ef
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modele scondmico y socnal det pais en un perioda de tiempoj
d inado. Por ello” esta ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un madio magnético para asegurar laj
y para postefi (garanti la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el fiempo de
|{retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a! Archivo General de la Nacion, en su|
soports original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuilta interna esta subserie se|

{digitaliza en formato PDF para ser cargadas en-drive, carpetas de trabajo o correo de los los Inspaclores de Trabajo y Segundad Social

de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia ds la documsntaclon con ﬁnas de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A

Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imientos para la ion, consarvacion, clasificacion, analisis y
on de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adlctonalmenle debera respander por

el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Mini , Una vez haya culminado e!

proceso de Liguidacion.
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78
78-08

PLANES
Planes de Actién

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

PAPEL

N —
La subserie Planes da Accién, es una agrupacion documental qus fefleja los objetivos numéricos de |a endidad, especifica las pofilicas y
lineas de actuacion para consaguir esos objetivos y establece unos Intervalos de tismpo que deben cumplirse para que la pussta en
préctica del plan sea exitosa,
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpiimiento de fas funci i a los Insp! de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Rasofucion 2143 de 2014 articulo 7, numsrai 52 las demas que le sean
¥ qus pondan ala dela ds
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Loy 1474 de 2011, por la cual s8 dictan normas orientadas a fortalecer los|
i dep 0 igacion y sancién de actos de corrupcion y 1a efectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de
acuerdo 3 lo que indica en el Decrato 2482 de 2012, por el cual s los i g para la integracién da I3
planeacion y la gesion. Adicional porque los que la componen pueden rep i iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores|
plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 da la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tigne valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los que la comp no reflefa
econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos ds retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarsn en el Archivo de
Gestion y ocho (8) aftos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserle serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|"
2014, articulo 10; “una vez finaizadas las actuaciones y resuelto et tramite o procedimisnto que fe dio origen’.
Su disposicidn final serd de fotal de acusrdo con lo mencionado en la Cireular exteina 03 de 2015; puasto que son iusn!e
| para investigaciones futuras relaci con la ejecucién de actividads def Ministerio, sis metas, porcentajes de .
'y modificaciones. Cumplido el tismpo de retencién en Archivo Cenral, estos documenios se conservaran en su soporte original y dsberan
ser fransferidos al Archivo Historico de acuerdo con los pvooedlmenlos dispusstos para tal fin. Se canservan y se microfilman para el
guramiento de la i on y para postari i larep ion de esta ion). Una vez I
i ismpo da retencién, al ser una serie de valores darios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soporles (medios fisicos y digitates).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se
{digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social. )
En relacién con Ia custodia de !a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, sagin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, 3y 5, qulen di alas
funciones de “proponer la izacion y msjoraméento de los p i para la recepcion, consarvacién, dlasificacion, andllsis y
dola d 6n del Mini y dirigir su aplicacién en Ias distintas dependenci ick deberd por
&) manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”

92

92-08

PROGRAMAS

en el Trabajo

Proyecto de formutacion de! programa

Acta

Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud

Programa anual def sistema de gestion de la seguridad y salug en e! trabajo PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gesﬁon de |a Segwridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las
id del i alas idad ionadas con et Programa Anual def Sistema de Gestion de la Seguridad y Sdud en el
Trabajo, en isnto de las ignad:
La subserio tlene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimi de las i h a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacidn
p ala ion de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efecivo de la empresa por|
reincidencia en el incumplimisnto de los programas y normas de seguridad y salud en ef ¥abajo y aquellas obfigaciones propias de|
, Previstas en ol Sistema Gensial de Riesgos Labotales o por i irmi de los tivos de deban
formutados por la Administradora de Rissgos Laborales o ef Ministerio det Trabajo. Numeral 35 g de
P alas emp y Necimi con el fin de se de cumplimisnto a las dispesiciones legales en matsna de rabajo, empleo y
soeia! en i y rigsgos y asi mitigar y disminuir.fa ia de conflictos y riesgos dos, Numeral 38 en

13 as a, capacitar a smpleadores y trabajad sobre las disposic legales en materia laboral, empleo seguﬁdad
social en pensmnes y riesgos laborales. Numeral 39 rsaﬂzat la inspeccién y cantrol de los progi de vigi: P
bicacion laboral, prog: de salud ocupati ion de las i médicas ionales de ingreso, peri y dei
tetiro y procasos ds rehabifitacion profesional. Numeral 44 ordenar que s lleve a cabo en Ias instalaclones del lugar de trabajo, en un|
plazo detsrmi las modificac que sean para assgurar |a apicacion esticta de las disposicionss lsgales sobre la
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen Ia subsarie responden al 1 de d: legales deri del
Nortatn 1447 Ao M4 ranitin NI} artimida R nitmarsl 7 onhrs boe 7 Aa lae o Ashan dicafiar u
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* !Registro de monitoreo del programa

120 dias en empresas

* |Autorizacién de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

= |Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

* |Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL : [

e e e T L T S T STy
desarrollar un plan de irabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Ssguridad y Salud
en e Trabajo (8G-SST), ef cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en;
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales, En
este sentido, los documentos que componen |a subserie, s derivan derechos para trabajadores y obligacionss para la entidad, y los|
mismos, pueden repi i de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares plblicos encargados de cumplir con a funcion.

La subsetis no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la comp no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con base en Io dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se b un tismpo ds|
retencion de veinte (20} afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencién en e! archivo de gestion iniciara después del|
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, amculo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el tramite o procedimiento que ie dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en ! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e
tismpo de retencion de ios veinte {20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subssrie, toda vez que son fusnte deg
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de [a Nacidn.

La produccién documental de dicha subserie se registra en farmato-analogo (papel), para fi nes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de brabajo o coreo lectrd P i 2 los Insp de
Trabajo y Seguridad Social. |

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consefvacion psrmaneme estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun fo'normado en #a Resohucion 5445 det 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara fas
funciones de *proponer la zacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente, debera responder por|
| mansjo y conservacion dst archivo que le trastaden las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado &l
proceso de liquidacion®,

222 = Trabajadores

* Formulacion del programa

= !Politicas orientadas al programa

*  |Listado asistencia a reuniones (gth--05)

Programas de Promocion y Prevencién de la Salud de los 2 8 X x

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

« linforme de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL i
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Los Prog de P jon y F ion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de las|
acciones, procedimi einter i integrales ori a cada uno de los frabajadores y sus familias.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las funci i a los Inspectares de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 raallzar la inspaccitn y conlrol
de k>s programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion laboral, propramas de salud ocupaci A ion de las

ds ingreso, periodicas y de retiro y p de rehabilitacion profesional. Numerat 40 verificar e! cumplimiento de|

las resp il de los empleadores en cuanto a la identificacion, ion, p ion, intervencion y moni p de
|a exposicitn a los factores de riesgo quimice, bialégica, fisico, i i i ialesy de idad en el trabajo.

La subserie tiene valor legal, porque los d que fa comp pueden rep! l jales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionses u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con ta funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 ds 2019.

La subssrie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los que la componen no refieja movimi
econdmicos ylo financieros de 1a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se dsberé conssrvar 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 subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuaciones y resuelto e} tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para fa investigacion, la ciencia y la cultural
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en e Trabajo. Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
se rvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los pmcsdlmlenlos
dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la il ion y para p

{Garanti la duccién de esta ion). Una vez juido ef fiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se reahzaré 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 {papsf), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en farmato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico perteneci a los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
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Gestion Central
OCUTGNIa, Segun [0 NOTMA00 €N 12 MBSOICION o445 Gl 10 B NOVIBMDIe 08 11, arloUID b, UMSTAIeS 3y 2, Guien aesanroliaa 1as|
f'unclones de “proponer la lizagion y mejorami de los p imi parala 0 oonservaqon \asificacion, anlisis ¥
ibucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ionalments, debera der por
. ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
*  |Acta (asig-05) PAPEL proceso de liquidacion”.
Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador 8l Pago Parcial de Cesantias, 6s una agrupacion documental que contiene las|
86 B REGISTROS evidencias de! seguimiento a las activi de |a dependencia en imiento de las funciones asignadas.
. -~ . La subserie tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del imi do las das a los insp! de|
96-02 O Registros _de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8 Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o af
3de Cesantias fondo privado reafizar el pago parcial de cesantias solicitado con el leno de los requisitos por el trabajador cuando han ido mas
! de cinco (5) dias habiles sin efsctuarse dicho page, alo en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
‘i La subssrie tiene valor legal, en cumplimiento de Io que indicd la Ley 50 de 1990, relacionado con sl pago de las cesantias, ast mismo, en
i - lo que refiere la Lay 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
+ 'Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias| ~ PAPEL Adicidnalmente, porque los documentos que | componen pueden represef fales de caracter p deniro de
R posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de Jas acciones u omisiones sjecutadas por los servidores plblicos encargados de
cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de ta ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019, . .
. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que i3 D no refleja imiento.
*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL econémicos y/o financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
cardcter fiscal.
. Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, 8 cisrre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su dxsposncmn final sera de conservacion fotal porque son fuentes p i para la i igacion historica institucional y todos los|
I con los derech de los ) Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de ia
mformacmn y para posteriores consultas. (Garantizando la reproduccién de esta d ion). Una vez ido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su ia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos|
soportes {medios fisicos ¥ digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrofiara la|
de “proponer la actualizacién y mejeramiento de los p i para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su en las distintas d denci dicional debsera der por|
¢l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincufadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,
9 B |[REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 PR dialss, 05 una 2grupaci gue coniene las evidencias del seguimients 3 las actidades de 1a
p en de las con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten laj
investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento, -
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i alos Insp de Trabajo y|
. Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los]
conflictos rurales entre los propietarios o de tierras y los ocup de ellas, ios, ap , colonos y similares.
R La serie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep iales de caracter pl i
. - dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j das por los
* |Comunicacion oficial de solicitud de informacién : PAPEL encargados de cumplir con |a funcién, en relacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 conla enrada 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 informacion que contiene los que la comp no refleja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos de caracter
fiscal.
El iempo de retencion sera por disz (10) afios, a partir de la fscha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
] corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera inistrativo seglin se pl
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3427200
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE i i PROCEDIMIENTO
s y Hip FORMATO Archlv.o‘ de Archivo crlelmlols
Gestion Central
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedirmiente que e dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
idades d anuales y teniendo en cuenta aqusllos expedientes que tengan alguna incidencia con la
misién de la entidad; esta informacion serd conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
conforme se eliminara cumplido el ismpo de retencion siguiendo ef Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Aticulo 22, actividad qus|
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papst), para fines de consulta interna, esta subserie s
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecientes a los Inspactores del
Trabajoy Seguridad Social.
« Comunicacitn oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admini
Documental, segin lo normadoe en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las|
funcionss de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los'p para ia ion, conservacion, clasifi anélisis |
fistribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dep dicional Gebera tesp por}
* el manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vi a i0, una vez haya culminado e!
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
| ] Serie Documental CT Consarvacion Total D Digitalizacion
[m] Subsetie Documental E  Eliminacign S Seleccion
. Tipo Documental M Wﬁg;‘\
Aprobada segin Resolucion No. 2262 de Fecha aprob ditima lizacio

//

e, \FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022
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