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Gestion Central CTIEyMID]|S

04 B |ACTAS
2 8 x x
04-02 [0 |Actas de Acreencias Laborales
* |Comunicacitn oficial de citacion PAPEL
* |Acta de acreencia laboral PAPEL

Las Actas de Acreencias Laborales, 8s una agrupacion documental, que contiene las evidencias de! Tl a las actividades de la

an limianto de las fu {acionadas con los salarios, p i sociales, i y licencias, descansos
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desds e! inicio|
del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo a lo indicado en la Resofucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elabarar y aprobar las actas
de acreencias laborales.
La subserie tiene valor lagal, en cumplimiento ds a Ley Articulo 36 de Ia Ley 50 ds 1990 que subrogd ios articulos 157 y 345 del Cadigo
det Trabajo. Adicional porqus los d que la comp pueden repl iales de caracter
probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores
plblicos encargados de cumplir con [a funcitn, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con Ia
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que fa P no reflsja
econdmicos ylo financieras de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caraoter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gegtion y ocho (8) afios en el Aschivo Central, &l cisrre ds dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 ds|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o pracedimisnto que le dio origen*.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; infarmacion que tiens
valor secundario como fusnte potencial de consulta para las i igaci relacionadas con inistracion publica, el msjoramiento|
institucional y en 4reas de Ia historia insfitucional, ingenieria industrial, sociologia emp ialyp laborales. Cumplido e! tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documantos se conservaran en su saporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerda con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La preduccion 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, carpetas de trabajo o correo electronico pertsnecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Dogcumental, sequn lo normade en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para Ja recepcion, co ion, clasi analisis y
onde la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion". .

Pégina 1 de 3410300 Inspecciones de Trabajo




G

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 da 2019

|Pagina: 1 de 1

Fecha Actuaiizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3411300

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo

Gastion Central CTIE| MBS

PROCEDIMIENTO

04-62

Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

Acta de Constatacion

Auto de Comision

PAPEL

PAPEL

2 8 X

Las Actas de Ct jones de Cese de Actividades, es la agrupacion documental por a cual se registra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta ef giro normal de actividades administativas U oparativas de la misma, los|
interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subsetie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 "Constatar ceses colectivos|
ds actividades”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derscho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de Ja especial pi ién del Estado. Toda persona fiene|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el
Plan Nacional de D llo, 2010-2014", blece la idad del d llo de p ias laborales, como instrumentos para|
potenciar la productividad, reducir |a pobreza y alcanzar 1a prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer Ia insercian laboral, las personas podran
obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certificadores i , en el marco del Esquema Nacional dg
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo fos compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2048 — 2022 sfe pricritario *Construyendo Paig’ y los aceleradores "Hacla la equidad y la inclusion social y
*Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Seclorial igualmente con estos pueden. constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos|
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos d que la comp no refieja
yio financieros de la entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que a informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segiln fineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera|
administrativa segtin se cortempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflgjan las i de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de

tividades de los trabaj; 8n las emp , para un periodo dsterminado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histdrico en tanto fa informacian que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion piblica, area legislativa, la historiay sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
|aborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en maferia [aboral que contribuyan a mejorar fa oferta y calidad faboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econamico y social del pais en un periodo de tiempo dsterminado, Cumplido el tiempo de
retancion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico per i a los Insp del
Trabajo y Seguridad Sacial.

En relacion con la custodia de Ja ion con fines de conservacion te, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segtn lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la recapcion, conssrvacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d iori del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci ici deberd resp por

las enti adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya 2

el manejo y conssrvacion dsl archivo que le
proceso de Liquidacion.
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06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 18 X X
06-02 O |Acuerdos de Formalizacion Laboral
* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,|

previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaci Laborales & Ir ion, en el cual se ignan compromisos de majoral
en formalizacion, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en fas instituci of
empresas plblicas y privadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imil de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistsnciaj
preventiva mediante el didlogo, la ion y la ion de entre las partes para la solucion de conflictos individuales y

colectivos en el trabajo, mejorar |a convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de caracter tributario
a favor de’‘aquellos smpleadores que se acojan al proceso ds formalizacion. Asl mismo, la Ley 1610 de 2013 indica |a suscripcion de los|

tr: labarales. Adici , porque los que la p pueden rep i de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sefvidores;
plblicos encargados de cumplir con Ia funcién, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta s! 30 de junio de 2021 con laj
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los df que la comp no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacidn no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
se establece un tismpo de retencion de veinte {20) afios a partir del término de su vigencia, El tiempo de retencion en el archivo de
gastion iniciara después del cierre administrative segin lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articule 10; *una vezj
finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
uempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en sus soports ariginal y en su totahdad Ia subserie, toda vez que son fuente de

| para trabajos en administracion pubhca para trabajos en di iento institucional y en areas de la historia
ia industrial, sociologi lyp {aborales y en cumplimiento con io establecido en Ja Circular Externa
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Gsneral de la Nacion. Se conservan y ss microfilman para e! aseguramiento de la informacion y
parap iores consultas. (Garanti larep 6n de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizaré su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La producsion documental de dicha subserie se fegistra en formato andlogo {papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
en formato POF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo electr per i a los Insp de|
Traba]u y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollara fas

funcmnes de “proponer la actualizacion y mej jento de los procedimi para la ion, conservacian, clasificacion, analisis |
on de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adici debera responder por|
ol mansjo y conservacion del archivo gue le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya do e

praceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
. : . . 2 8 X X Las Autorizacionss de Funcionamisnto de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en sut Domicilio Principal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicitios Diferentes, es una agrupat:lon documental que contiene las evidencias dal seguimiento a las activi de fa dependencia en|
08-02 Temporales (EST} en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las i
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccin,
Autorizaciones de funcic iento de las emp de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las coopsrativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
{EST) en su domicilio orincinal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL pt de servitios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de emplso dentro del marco de su competencia.
- i ’ La subserie tiene valor legal, porque los d que la p pueden rep jales de caracter p i
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posbles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u das por los servidores pibli
L o encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 ds 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimientos|
Aprobacion de reglamentos interos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origan”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacién total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en Ia administracién
publica, ef mej i institucional y todo lo do con el funci i de empl Se conservan y se mi para el
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL aseguramiento d a informacién y para p s, (G doa rep 6 do esta d acién). Una vez candh
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores se realizara su-tr al Archivo General de la Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitafes).
Registro de socios PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intsma, esta subserie se
. . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 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 canservacion permanente, estarg a cargo del Grupo de Administracian
Informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normad en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 os 3y 5 quisn Ia|
L i de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi imi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
Pdlizas PAPEL 6n de la doct i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional debera responder por]
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion,
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x X Las Autorizaciones de los Regi de Trabajo Asociado y de Comp iones de tas Cooperativas y Precoaperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite do : por los Inspeciores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentss Direccionss
) Territoriales, Cuando |as cooperafivas y p elevan su de de $egun fa norma existent
Asociado - o " S L A .
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del delas alos Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, “Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y contro! sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, smp:
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo danlro del marco de su compstencia’,
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden iales de cardcter pi
Acta de constitucion PAPEL dentro de posibles pn?ossos dlsqp.ll'nanos ya (!llle dan cuen}a dg las acciones u omisiones ejecutadas pof Io‘s servidores pubhcus
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ta entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1855 de 2019.
. La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contisne los que la comp no reflsja
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos y/o financieros de !a entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) arios se conservardn en el Archivo de
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Gestion y ocha (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrafive ssgin se contempla en ! Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
pblica, el msjoramianto insfitucional y todo lo relacionado con el funci iento de empi . Se conservan y se microfiiman para el
" s g de fa inf ion y para posteri (Garanti la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido
Certificado de capacitacién PAPEL ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara st transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion,
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
. i La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pt i allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
Autorizaciones de los Regimenes de Trabaj o Asociado y de En relacién con I‘f custodia de la duwlnemam'gn con fines de conser'vaclcn permansnle,. estara a cargo dsl Grupolde Administracion
Compensaciones de las Cooperativas Precooperativas del Trabai PAPEL Documental, segun lo normado en laF 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numarales 3 y 5 quien desarrollara la
¥ P! y peraiivas del Irabajo funciones de “prapaoner la izagion y mejoramiento de los pi imi para la recepcitn, conservacion, clasificacion, analisis y
Asociado distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i icional debera responder por
&l mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya do sl
proceso de Liquidacion.
Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 I3 3 Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trab con Di idad, es una agrup
08-06 O - ¥ N | . - - o : i . oo

Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental qus contiene las del alas de |a dependencia en delas

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las i ignadas a los Inspectores de

«  |Solicitud de ta autorizacion PAPEL Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar a terminacion de los|
contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica del trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por &l articulo 137 del Decreto 19 de 2012,

N o La subserie tiene valor legal, porqus los d que la companen pusden rap! t iales de caracter probatotiof
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con la funcian, en relacion con el articulo 30 de ta ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 202t con la entrada en

vigencia del articulo 33y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la comp no reflefa

*  |Auto Comisorio . 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 conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
, 2014, artieulo 10; *una vez finalizadas (as actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento que fe dio ofigen”.

*  |Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sera de canservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para fa investigacion en la
publica, el mejoramiento institucional y todo lo r do con los p de tacion. Se conservan y se microfilman para sl
aseguramiento de la i ion y para posteri Itas, (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez uids
el fiempo de retencion, a ser una serie de valores secundarios, ss realizara su transferencia secundaria al Archivo General de [a Nacion,

* |Auto de Prushas PAPEL en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

* IResolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajo y Seguridad Social
En relacian con la custodia de la decumentacion con fines de conservacién permanents, estard a cargo del Grups de Administracionf
Dacumental, segiin Io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d llara la|
funciones de “propaner la lizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcio ion, clasificacion, analisis y
distribucion de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas d dencias, adicional debera der por|

*  [Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL el mansjo y conservacion del archivo que Je trasfaden las entidades adscritas y vinout al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

2 8 X X La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (pape!), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie sg

. R X digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo efe p iontas al los Insp de|

08-08 O Autorizaciones para la Terminaciéon del Contrato de Trabajo de Trabajo.y Seguridad Social.
Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia de la ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroflara la|
funciones de *propaner la actualizacion y mejoramiento da los procedimi para la recepcio lasificacion, anafisis y
distribucion de la documentacion del Ministeric y dirigir su apllcacton en las distintas dep ias, adicional yta debera der por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya inado el

« |Comunicacidn oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacian.

Autorizaci para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de vafidacian
adslantado por fos Inspectorss de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direccionas Territoriales, cuando fas empresas elevan suj
requerimiento de autarizacian terminacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad]
existente sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.

* |Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funci asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde can fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 artlculo 7,r les *30. Decidir las salicitudes de
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarrallar programas de asi p iva a las empi y imient
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir Ja ocurrencia de conflictos de riesgos laborales”.

¢ |Auto de Avoguese PAPEL [Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las piovidendias proferidas por los inspectores de trabajo en temas de
autorizacion para terminacién de contrafo para una frabaj en estado de y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carécter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

* {Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacian que confiene (os documentos que la compenen no refisfa movimientos]
economicos yfo financieros de la snfidad.
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Autorizaciones para la Terminacion de! Contrate de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gesiion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segdn 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 mfcrmacwn puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo relack con e funci de emp Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de la informacion y para posteriorss consultas, (Garantizando la rep ion de esta d ion). Una vez conclui

el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nagion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i por los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En selacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articule 6 les 3y 5 quien d la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, dlasificacion, andlisis y

distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep wcias, adici debera por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el
praceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacien documental que reflgja la gestion y el cumplimiento de las funcianes|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y contro! laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su|
labor econémica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar io requerido en el Codigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las i i a los Inspectores de)
Traha)o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 18 adsiantar las actuacionss!

p que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacién con la
jomada méaxima de trabajo. Adicionalmente, porque los documsntos que la componen pueden representar elementos materiales de
carcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con et 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 fiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja

econdmicos y/o financieros de la enfidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afies se conservaréan en el Archivo de
Gaslion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que Is dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion fotal toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para el assguramiento de la informacion y|
para posteri ltas, (Garantizanda la reproduccion de esta d ion). Una vez concluido 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 produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consul\a interna, esta subserie se,
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo elsctrénico pi i alos I de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & les 3y 5 quien d ala
funciones de “proponar la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, canservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicionalmente debera responder por|
ol mansjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacian,

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescantes es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las emp elevan su requsrimi de izacion de trabajo|
para menores ds edad, siempre y cuando este regulado dentro ds a normatividad existents sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|

y adolescentes.
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Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nnaj (ive-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita {ivc-pd-03--02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserig tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en (a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion|
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentss en los términos de |a ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigitancia sobre el
|oumplimianto de las normas que lo rigan y 34. efectuar ta comprobacian sobre los turnos especiales de rabajo a qué se refiers e articulo
4 del decreto 95 de 1968,
La subsarie tiane valor legal, porque los documantos que la componen puaden rep iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares publicos|
encargados de cumplir con fa 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 la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor contabls, ni fiscal, ya qus Ja informacion que contiene Jos que la comp no refleja
econdmicos y/o financisros de la entidad.
Con respacto a los tismpas de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en 6l Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archiva Central, ol ciesre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuslio sl 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
plblica, el mej i institucional y tado fo i con el i i de smpl Se conservan y se microfiiman para el
de fai ion y para p i ultas. (Garantizando la reproduccien de esta d ion). Una vez concluidol
6l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correa elsctronico pertenecisntes los Inspectores de Trabajoy|
Seguridad Social de (as Direcci Teritori
En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracin
Documental, segtn lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numeralss 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la ion y mej i de los p i para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera respander por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procsso de Liguidacion.
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14

14-02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Ei sobre ol f e de Trabajadores en Condici de Discapacidad, refisja el tramite de inspeccion,
wgnanma y control realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Direcci Territoriales sobre el
de emp que se tianen regi: en la ndmina que cumplen con (a condicion de discapacidad fisica.

La subsens tiens valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimi de las das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerda con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar
que como emplaador tiene por los menos un minime del 10% de los empleados en condiciones de discapacidad, para hacerse acreedor al
los beneficios establecidos en la ley”.

La subsstie tiene valor legal de acuerdo con (o estipulado en: fa Ley 1450 de 2010 ‘Por fa cual se expide ef Plan Nacionaf de Desarrofio,
2010-2014", la idad de! de comp ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea ef mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, Jas personas podran obtener cerfificacion de

p laboral, ofrecidos par i cortificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de)
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igual con estos pueden constituir elementos materiales|
probatotios dentre de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerde a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e Derechos|
Disciplinario.

La serie no tisne valor contable, ya que la informacian que contiene los documentos que la comp no refija
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos qus la componen no tienen|
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal,
Se propone que el tismpo de retencion de esta subsarie sea el ds cinco {5) afios, aste tiempo se determina debido a que esta subserie
es lramitada por fos trabajadores en la medida que asistan al prog de laborales que requisran cerfificar; ds los cuales]
dos (2) afios ss consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archwo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo
con &l iltimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segiin se contempla en |
Acuerdo 02 de 2014, articuls 10.
Como estos d reflgjan los en |a aplicacion de! Polmcasy Programa de Prevencion, Vigilancia, Control|
y Gestion Tarritorial de fas Direcciones Temtona!es por medio de actividad lai igilancia, controly p ion de)
los d ds los trabajad: i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, econémicas y
en coordinacion con las entidades det sector y el Ministerio de Trabaj. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios]
, formacion para el empleo, sectar empresarial, esirategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
assgurar lai ion y para posteri itas. {garantizando la reproduccion de esta d ian). Una vez ido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnas de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales.
En refacion con [a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara (2l
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, anlisis y

on de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dept as, adici debera resp por]

el manejo y conservacion del archivo qus le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticidn, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediants los cuales se presentan|
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las auloridades o ante los particulares qus|
prestan servicios plblicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de (3
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Oerecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeralss "Atender consultas en
maeria faboral y 47, Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimianto de la normatival
laboral respecto de las victimas dsl conflicto armado interno en paradas |a aparato pl ivo como trabajad; pendi que
sean rep: por las dep ias o entidades en efercicio de su compstencia registrs, cuando haga uso de los servicios de|
inspeccion laboral’,
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiens los documentos qus |a conforman dan cuenta de! cumplimisnto de narmas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho)
de peficion y se sustituye un titulo det Cadigo de Py i Administrativo y de lo G joso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1| *los documentos que contiene la serie podrian constitur elemsntos materiales probatorios dentro de posibles procesos de|
caracter disciplinario”.
La serie no fiene valor contable, ni fiscal, ya qus fa informacin que contiene fos que la no reflsja
| econdmicos ylo financieros de la entidad.
E! tiempo de retencion ser4 por diez (10) afios, tiempo di por el Banco Terminologica Archiva General de la Nacion, a partir de la
fecha de cisrre del tramite respectivo; ds los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subseris sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que [ dio origen”.
Finalizado e ismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de 1a produccion anual, informacion que sera
conssrvada en su soporte original, esto en refacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
pecto ala parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a
la toma de decisionss de gran importancia para la entidad referente a fa gestion necesaria para resolver ias peficicnes relacionadas cony
las funci jecutadas por los Insp de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; la informacion restante se eliminara cumplido el
tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion)
Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo onico per i a los inspsct de Trabajo y|
Seguridad Sogial.
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacian, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas dep ias, adicionall debera responder por
&l mangjo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e!
proceso da liquidacion”,

52

§2:02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicaclon oficial de soficitud de informacion

Informe a ente de controf

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por entid como fa C
0 la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsi cumplimiento de las funcion: i a los Inspectores ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que le sean
i yque pondan a la naturaleza de la dep
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica ta Canstitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia dl articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019, Los documentos constitutivos de la subserie, pusden representar elementas materiales de caréeter probatario dentro de posiblesf
procesas disciplinarios, ya que dan cuenta de las accienes u omisiones sjecutadas por los servidores pilblicos sncargados de cumplir con|
la funcion.
La subserie no tiene valor cantable, ya que la informacidn que cantisne los do tos que la ponen no reflgja
ecandmicos ylo financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
S$e establece un tiempo de retencion de disz (10) afios. EI tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la)
entrega del informe y del cierre administraivo, segiin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa asinna dng 2V afing an &l archivo de aastian v ncho (R) afing an @b archive renfral Cimnlida al fismno da tetencian de ins disz (30)
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afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en eslos informes se descnbe la gestion|
| administrativa de a entidad en cada una de sus areas y dependencias, eslos documentos s8 conservaran siguiendo lo dispuesto en 13|
Circutar externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion, De! mismo mado, sumini p sabre el
de la mision institucional en retacion con las politicas piblicas nacionales, el desarrolio de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre fa gestion institucional en épocas y contextos sociales, econdmicos y politicos
distintos. Se conservan y se microfil para el assgurami de lair ion y para posteriores consultas. (Garantizando la
produccion de esta d ion). Una vez ido el ismpo de retencion, a ser una serie de valores secundarios, se realizara su;
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus das soportes (medias fisicas y digitales).
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta inferna, esta subserie se
en formato PDF para ser cargadas en diive, carpetas de trabajo o correo v P ientes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con fa custodia de la documentacién con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, qulen desarrollara las
funcmnes de “proponer la lizacion y mejoramiento de los pi imi para [a recepcion, conservacion, ion, analisis |
on ds la ian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend ici debera resp por
6l manejo y conservacion del archivo que Is trasladen fas entidades adsoritas y vinculadas ai Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.

9!

52-10 O |informes de Analisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales

* |Mapa de Riesgos Laborales

* |Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 11 de 3410300 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos labarales es la agrupacion | que contiene ir ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci Territariales, de la poblacion trabajadara|
afiiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medu el
impacto de las actividades de p ion y pl ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Rissgos Laborales -
ARL, que obedacen a politicas emanadas por el Gobierno Nacional {Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia det cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. ldentificar y adoptar las
| medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacidn de los talleras locales equipos maquinarias y elementos|
basicos para Ja ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos as1 como el mantenimiento de semovientes en caso de que|
6l vistas no autoricen el traslado del personal io de estas f lo di en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. Desarrollar programas de asistencia p tiva a las emp y con &l fin de que se dé cumplimiento a tas|
dispesiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad SoclaJ en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la)
ocurrencia de conflictos y riesgos laborales , 38, En la asi p i capamar a emplead y trabajadores sobre las|
disposicionss legales en materia laborat empleo ¥ idad Social en pensi y riesgos | . 40. Verificar el cumplimiento de las|

p de los i en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo permanente dal
exposiciones a los factores de riesgo quimico bicldgico fisico el nomico ambiental i iales y de idad del trabajo y 48.
Presentar fos informes relacionados con el praceso de inspeceion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio det Director Territorial.
| 2 eriheario fiana walnr lanal da ariardn ran In ocfinmidada an' an la NanctitiesiAn Prlitina da Cnlnmhia 8dicnln 25 Aande eo octahlans FI
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trabsjo es un derecho y una obligation social y goza, en todas sus modafidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mnsmc. 1o
|rsglamentado en temas de inspeccitn, vigitancia, contrel y gestidn territarial segun se estipula sl convenio 81 de 1947 do la oTl; l'.a

Inspeccion del Trabajo es una institucidn orientada a velar por el cumplimiento do las normas laberales, ef o de la inf
téonica y la colabaracion para la identificacion de vacios y fallos normativas en materia da derecha Jabaral’. {gualments lo gue sa
astablece en laLey 1450 de 2010 ‘Por fa cual se expide ef Plan Nacional de D lio, 2010-2014", la idad del il

de competencias laborales, como instrumentos para potenciar a producfividad, reducir fa pobraza y alcanzar fa prosperidad, {a Ley 1636
de 2013, articulo 43; "Por medio de |a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants sh Colombia® establece que para facifitar y|
fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|
acreditados, en el marco dsl Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
misme los compremisos enmarcados en sf Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario “Ci yendo Pais" y los d
"Hacia la equidad y 1a inclusion social y “Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estas

pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo alo establecido con
Ja Ley 1952 de 2019; expide &) Codigo General Disciplinario y deroga Ja Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
| retacionadas con el Derschos Disciplinario.
EJ tismpo do retencion sera por cinco (5} afios, a partir ds la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios|
corrasponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en
at Acusrda 02 ds 2014, articula 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuetto of tamite o procedimiento que le dic afigen’.
La serie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiens los que lacomp no refieja mavimi gconomicosy
yfo financieras de fa entidad, tampoco tiene vator fiscal, ya que fa informacion que contiene fos documentos que ta componen no tienen,
valor alguno para dirimir confiictos de caracter.
Finalizado s tismpo de retencian en el archivo central, se realizara una seleccion def 10 % de fa produecion anual esfo eh relacian con e
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, on respecto a fa parte cualitativa de la muestra correspondera|

|aquellos informas que se refieran a las acciones i ala toma de decisi frete ala direccion, coordinacion y evaluacion del
jcumplimiento de as funciones a cargo de las direcciones territoriales, en o reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales en las Direcci Terri de 1a poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad,

enfermedad laboral y mortalidad, La informagion restants se efiminara cumplido el tismpo da retencidn siguiendo los criterios descritos en
& Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Arficulo 22, actividad que realizar2 el Grupo de Administracion Documenta, una vez se finalice o)
tismpo de retencin de subssrie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines da consulta interna esta subserie se|
{digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la p © corres Snico p i ales
Inspectores ds Trabajo y idad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con fa custodia de ia documentacion seieccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien|
desarroffara (a funciones de “proponer la i6n y mejorami de los p imi para fa poion, conservacidn,
asificacion, analisis y distribucion de fa do ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicianalments|
debera respondsr por el manejo y conservacion dal archivo gue le trasladen las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez
haya culminado el pracesa de Liquidacion.
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L 2 8 X X La subssrie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacio | que i el
52.52 Informes de Seguimiento de seguimisnto que realiza el Grupo ds Trabajo, en relacion con la pi ion de los derech de los trabajadores sexuales,
Proteccion de los Derechos Laborales princip mujeres, en limiento de sus ft
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
L, ’ . N B |vigilancia sobre la jacion de ionados para comprobar el imiento de sus estatutos y régimen legal, Numeral 48 presentar los)
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL |informes relacionados con el praceso de inspecci6n, vigilancia y contral de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
aclualizar interpretar y utilizar fos datos e informacién en fa ejecucion def mismo, a fa Direccion de inspeccidn, Vigilancia, Cantrol y
Gestion Territorial par intermedio del Director Territarial.
La subserie tisne valor legal, porque los documentos que la comp pusden repi I iales de caracter prob
L ., dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores plblicos|
Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 ds fa lsy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidancian registras de movimisntos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2} afios se conservaran en el Archivo de|
L . . L Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempta en el Acuerdo 02 dg
Comunicacion oficial - Oficio remisario PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionade en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes|

de imi de p ion de los laborales reflejan e imi y la gestion de las funciones propias det Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y|
politicas publicas, et mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo o relacionado con los laborales,

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consetvaran en su soporte original y deberan ser transferidas
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimiantos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra an formato analogo {papsl), para fines de cansulta interna, esta subserie s

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i 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|
Documental, segin lo normado en |a Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien di llara las|
funciones ds “proponer fa izacion y mejoramiento de los procedimi para la recep conservacion, dlasificacian, analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dinigir su aplicacion en las distintas dependenci dicional debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de fiquidacion”,
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8

X X

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que refiejan la gestion y el cumplimiento de fas f das a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Sacial de cada una de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel operativo-
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la i ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor i
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunldad externa.

La subseria tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funcion a los Insp de
Trabajo y Seguridad Secial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "48. Presentar los informes|
relacionados con el proceso de inspeceién vigilancia y control def trabajo con fa opartunidad y calidad requerida asi como actualizar,
interpretar y utiizar los datos e informacién en a ejecucion del mismo a la Direccion y Contral de Gestian Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir ol informe anual a Ia direccian de inspeccion vigilancia y contral y gestion territorial por intermedio de
director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficienciasf

di que se prasantan en la aplicacion de las disposicionss legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La subserie posee valor legal ya que sirven ds {estimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en
cumplimiento de {a Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las ividad das por fa d ia, por|
ello |a documentacion hace parte dsl posible acervo p io en caso de i i iscipfinarias por malos mansjos piblicos. Esta
bserie se regl sagn lo di Ley 951 de 2005 por 1 cual se crea el acta de informa de gestion normado por el Congreso de

la Repiiblica y por 1a Contraloria General de la Reptiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por fa cual se reglamenta |a
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimiantos contables, ni confiictos de interés.
Con respecto a los iempos de retencitn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en e} Archivo Central, el cierra de dicha subssrie sera administrativo segiin se contsmpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio origen®.
Su disposician final sera de conservacion total de acuerde con mencicnado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidenci 1a asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Dirscciones Territoriales, donde flevan e! control de 1a ejecucion de las | das con|
la inspeccian, vigilancia, control, gestion y ejecuclun de temas laborales en ¢ pais. Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de consulta para las i i ionadas con inistracion publica y gestion financiera, administracion
scondmica de las retaciones laborales de las organizaciones sindicalss. Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central,
astos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos af Archivo Histdrico de acuerde con las
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para finas de consulta interna esta subserie ssj
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una de ias Oirecciones Territoriales,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarollara la)
funcxones de “proponer la I de los pl imi para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y

én de la d ion del Mini ydmgu su aplicacion en las distintas dependenci ici debera resp por
! mangjo y conssrvacidn del archivo que Is trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

52-26 O |informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

« lInforme de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de fas Juntas ds Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las actividades que se desarrolian
en |as diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y sequridad en el rabajo que permiten determinar el
crigen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las fi a los Inspt de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,|
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por viclacion a las normas, procedimientos y
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo qus indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funclones asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.
A | porque los que ia comp puedsn rep iales de caracter p io dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores publicos encargados de|
cumplir con la funcion, en refacién con ef articulo 30 de Ia fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del

articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Gestion Central
La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los qusla no reflsja
L . . . sconomicos y/o financieros de {a entidad,
Comunicacion oficial - Oficio remisario PAPEL Con respecto a los tiempos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e} tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; puesto que son fuente
ial para investigaciones futuras ionadas con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tiempo de retsncion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports ofiginal y deberén ser transferidos]
al Archive Historico de acuerdo con los procedimientas dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subseris 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 pertenscientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, fes 3y 5, quien d llara las|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y
istribucian de la di ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dicional debera resp por
¢l mansjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
2 3 X La subserie Instrumentos de Contral de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos qus|
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL iten certificar 1a recepcion de los d por parts ds los i p asi como e seguimiento a los tiempos de|
respuesta de fas comunicaciones recibidas,

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funciones asi alos Insp do
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demés que le sean|
asignadas y que correspande a la naturaleza de la dependencia,

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen Ia subserie se desprenden derechos y obligaci de conformidad
con el Acuerde 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por e! Archivo General de fa Nacion, arliculo 8. Adicionalmente, porque los|
que la P pusden repl i de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la|
funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 dela
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la no refieja
teconomicos y/o financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque 1a informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Planilias de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f-08) PAPEL E} tismpo ds retencion se define de acuerdo a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo General de |a Nacion quien determina

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 subsetis serd administrativo ssgiin se contempla sn sl 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 iempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refisja los elementos suficientss para realizar aigin tipo de investigacion. La|
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de|
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitide por e} AGN, actividad que realizara
Grupo de Gestian Documental en el 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

* |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

* |Acta de diligencia PAPEL

* |informes PAPEL

*» |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X

X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evallia la gravedad de 1a sancion, en los|
casos donde un trabajador denuncie a un empleador, un jefe supericr Jerarqumo inmediato, un compaiiero de trabajo o un subalterno, por|
y d frente a situaci das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
parjuicio Iaboral generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! lirni da las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adslantar nvestigacion administrativol
{aboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Sacial en pensi riesgos taboral idad y salud en el
trabajo y demés normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar i igacion para e! p jami sobre los despidos da|
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado flegal que frata el decra(o 2164 ds 1959 y fas normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consuitas en materia {aboral, 36, D flar pi de p iva a las emp ¥
|establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia ds trabajo empleo y Seguridad Social en
{pensionss ¥ riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurtencia de confiictos y riesgos laborales y 41, Conocer sobre las denuncias|
presentadas por las victimas de acoso taboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006",
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 {23 de enero). Por medio ds la cual se adoptan
|medidas para prevenir, corregir y sancionar ! acoso laboral y otros hostigamientos en ef marca de las relaciones de trabajo, asi mimo de
acuerdo con Io estipulado en: sn la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donds se establece El frabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus id de la especial p ion del Estado y lo reglamentado parcialmente el articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; sl Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documantos pueden constituir elementos materiales|
prabatorios dentro de posibles procssos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el D
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con (o normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Cédigol
General Disciplinario; de lfos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. £ tiempo de retencion se|
realizara una vez se clerren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. EI cierre de dicha subserie ser
administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una'vex finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procadimisnto que le dio origen”,
Como estos reflgjan investigaci ltas y decisi sobre temas de d ia do
frente a si das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iaboral generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un emplsador, un jefe superior jerdrquico inmediafo, un
compariero de trabajo o un subal todas estas i por fos trabaj a las emp o patranos, en el mareo de la ley
nacional e intemnacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto fa informacién que confienen es fuente)
potencial para futuras i igac en areas de administracio publlca, arsa Iegnslauva la historia y sociologia, y demas teméticas|
afines en relacion con las decist sobie estudios | ! ion para el empleo,
sector empresarial, estrategias de formacion taboral dentro de un modslo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo|
d inado. Por eflo asta d ion ss debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnstico para asegurar 1a
y para p i ltas. (gar do la reproduccion de esta d ion). Una vez luido ¢! tismpo de
retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizars su fransferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {pape!), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i a fos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssfvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucin 5445 dei 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la|
funciones de *proponer la lizacioh y mejorami da los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
on ds la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dencias, adicional debera resp por]
&l mansjo y conservacion del archivo que le las entidadss adscritas y vi al Mini , Una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

60-04 0O |Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Invsstlgaclones Administrativas Laborales reflejan los tramiles realizades por a los Insp de Trabajoy idad Social de las|
Di Teritori frente a realizar investigaci a las empi por elno imiento de Ios pagos y obligaciones

labores con sus empleados, tales como ARL, Penslcnss, Salud, Ca;a de f‘ , Salarios, ias y liquidaci Retiro de|

manera megular de indicali p con de muleres en estado de embarazo |ncump||rmento de Ia Ley
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¢  |Pruebas

= |Asignacion

¢ |Autos

« |Citaciones

* |Resolucion primera instancia

* |Notificaciones

= |Recursos de reposicion

* |Recursos de apelacion

* |Recurso de queja

* |Revocatoria directa
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 17 de 3410300 Inspecciones de Trabajo

de Segurdad y Salud en el trabgjo, use de mano de obra intantl, entre otras D enia faboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en &! art|
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 \nspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, los *1. Adsl;
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensionss riesgos laborales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su compstencia. 2. adslantar i laboral por la ocurrencia
de accidentss de trabajo mortales conforme lo establecs el decreto 1530 de 1396 que lo adicione modifique o reforma. 3. ade!antar (a)
linvestigacion administrativo laborat por |ncumphm|ento a Ias dnspoac«ones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establacimientos de
trabajo y camp 4. instruir las i i ivas por riesgos y salud ional, hoy idad y salud en|
el trabajo y proyectar el correspondiente acte administrativo para la firma del director territorial conforme at articulo 81 de! decreto lsy
1295 do 1994 y el arliculo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposic lsgales sobre el Sistema general de
Rigsgos Laborales. 5. Adslantar (a investigacion respecto a la suspension de actividades hasta por un términc de 120 dias o el cierre|
daﬁnmvo ds la empresa por reincidencia en &t i imisnto de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y
propias de! empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de fos correctivos que
deban adopf formulados por la admini ds riesgos [aborales o ! Ministsria de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en pefigro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). ds|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del frabajo y Seguridad Social canforme al articulo 8 de la ley 1600 dsl 2013 y en casc de reincidencia ds cualquser
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa |aboral por retencion de salarios. 11. adelantar i

administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos
contra e! derecho de jacion sindical de idad a las ir i articulos 433 numeral dos de! cadigo sustantivo de trabaje y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el pr tamiento sobre los despidos de trabajadores qus
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que Io|
adicionen o reformen. 14. adslantar investigaciones por el uso indsbido o injustificado de la ﬁgura de empleo de emergencia en
jcumplimisnto de las obligaciones de reparte de la informacién exigible o de reporte de i ian por i i 16. lal
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con e! articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprabar [as circunstancias de fuarza mayor o caso fortulto en los casos previstos en la ley. en sl acta qus se Levante de la
diligencia del inspactor se limitara a desoribir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprabacion y dejar las constancias que
fconsidere precedentes. 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en {a ley 1010 del 2006. 42. actuar como &rbitros en los pracesos de arbifraje voluntario de|
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pactadas en relacion con la cuota objsto deduccion o compensacién el plazo paral
Ia amortizacion gradual de fa deuda respecto a los préstamos y anticipos deducciones retenciones o compensagiones de! salario y 51/
instruir las correspondientas investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y las enfermadadss profesionales
que ssan repartados por los empleadores y/o las administradoras de riesgo y proyectar actos administrativos respectivos para la firma del
director territorial.
La subserie liens valor legal de acuerde con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se regiamesnta parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo sstablscido con la Ley 1952 de|
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss ds |a Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo'normado en 1a Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo,
General Discipfinario; de fos cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. EJ tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre de dicha subseria sera administrativo segin se
confempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resualto el tramite o procedimisnto que le dio
origen”.
Como estos reflejan i igaci y decisi sobre temas de trabaj; , €l nol
cumplimiento de los pagos y obligaciones Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manara irregular de sindicalistas, persanas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
es(ado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant, entre ofras|
larid enla ividad laboral i por los jadi alas emp en el marco de Ia]
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es;
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fuente potencial para futuras investigaciones en arsas ds inistracion plblica, &rea legistativa, ta hlsmna y souologla. y demas
teméicas afines en relacion con las dedsonas sobre estudios | ! i dical ion para el
smpleo, soclor empresarial, gias ds 6n laboral dentra da un modsle econémico y sadial del pals en un periodo de tismpo,

inado, Por efio esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para assgurar la}

y para postari la rep ion de esta d i6n). Una vez ido el tiempo de)
retencidn, al ser una serie de valores sscundarios, se redizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su
soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlego {papsl), para ﬁnes de consulta interna esta subseris se
digitallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrd per jentes a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Socia! ds las diferentes Direcciones Territoriales.

Documental, saglin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de novi de 2011, arficulo 6 fes 3y 5 quien ala
funciones de ‘proponer la i6n y mejoramiento da los procedimi pataia i6n, conservacién, cf i0n, andlisis y|
distribucion de ta ion del Mini ydlrigirsu p on en las distintas dencias, adicionalmente debera resp por

el mansjo y conservacitn del archivo que le las entidades adscritas y vi das al Ministerlo, una vez haya culminado el
procaso de Liquidacion.

En relacion con la custodia de la documentacidn con fines de conservacion permansnte, estard a cargo del Grupo de Administracion}

60-06 O [Investigationes Administraciones Preliminares 2 8 X

‘s IDenuncia

* |Pruebas

* |Asignacién

¢ Autos

= |Citaciones

¢ [Auto de archive

PAPEL

PAPEL

¢ PAPEL
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Las 7 d i esla o) il quo describe fos framites realizados por los inspectores de
Trabajo y Seguridad Sodal de las di ferenlss Direcciones Territoriales.

, donds se p enel iento de tas leyes laboral i de los smpl a los trabajad en
tamas de cumphmlento do los pagos y obAgaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja ds|
C Salarios, ias y Hquidaci Retiro de manera imegular de i con condick de

\ di sca,paudad mujeres en estado de i isnto de laLey de idady Salud en e} trabaio, uso de mano ds obra infantjl,
entrs olras,
La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con k indicado en |a Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, .
administraivas laborales en materia ds derecho laboral individual colectivo ridad Social en i riesgos lab ¥ ridad y,
salud en el rabajo demas normas sociales que saan de su ia. 2. i igacio inistrativa laboral por la

de acudsnles de trabajo martales conforme ko establece el decreto 1530 ds 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
laborak por i alas disposicit sobre vmenda. higiens y seguridad en los establecimiantos de|

trabajoy 4 instruir fas i figaci dministrativas por riesgos | y salud i hoy idad y safud en
el trabajo y proy dients acto ini para la firma del direclor termitorial conforme al articulo 91 dsl decrelo ley|
1295 do 1994 y e afﬁculn 13 da la lay 1562 del 2012 por el isnto de las disposici legales sobre ef Sistsma genarat de
Riesgos Laborales. 5. A lai igacién respecto a la ion de acti hasta por un término de 120 dias o el dierre
definitivo da la empresa por idencia en el de los p y normas de seguridad y salud en el rabajo y aquellas

proplas del empleador, previstas en el sistema general de riesgos lab 0 por el i iento de los que

deban adop formu; por 1a admil de riesgos o ¢ Mini da trabajo y 7. Ordenar la parafizacién o prohibicin|

{inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la a, sobre Pl ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e

\ forms al establecid

parala idad y salud de los y hasta tanto que superela jadela en|

el articulo 11 de laley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades compstentas para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las di legales. 16. lai cuando no hublere acuerdo en objeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con el articuto 17 de la lsy de 1429 de 2010, 43, Adslantar actuaciones que permitan verficas las précllcas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de on discriminacion ds género y g de los trabajad: g y 50.
Ejercer la Inspsccién y vigilancia sobre las asociac de pensionados para bar el iento de los estatutos y régimen legall
deblendo dar a conocer dos ds 1as | igaci alos] Int dos en caso de encontrarse alguna irregularidad|
cuyo imiento saa compy ia de olra autoridad realizar el traslado correspondients.

La subsarie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ol sistema de
riasgos laborales y se dictan otras disposicionas en materia de salud ocupacional, ast mismo por el cual sa reglamsnta parcialmente ef
articulo 32 de la Ley 1562 do 2012; el Decrelo 1072 de 2015, articules 2.2.3.1.1, igualmente, estos documentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 ds|
2019; expide ¢l Cédigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derschos Disciplinario.

Qa nrannna un fiomnn ds ratonciAn de dins 1101 afine Ao amsrdn A In Ratmadn on [a | ev 1859 do 9110 Annda co avnids nl Chsdinn
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en e! archivo central. El tiempo de retencion se|

ST R A L S T

v Ty v e R L SV TV R T

{realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas, Ei cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss|

tcontempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen’.

Como estos documentos reflejan i sobte temas de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacmn,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con condic de di idad, mujeres en
eslado ds embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en sI trabajo, uso ds mano de obra infantil, entre ofras
das en la ividad laboral colombiana, re por los trabajadores a las smp en sl marco de laf -

ley nacional e intencional. Esta subseris adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publlca area Iegxslatlva la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre astudios laborales, 1 fi laborales, formacion para el
emplao, sactor empi ial, ias de ian |aboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo

do. Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la|

y para postari { la rep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia. secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los Inspt de Trabajo y Seguridad Social
de |as diferentes Direcciones Territariales.

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

funciones de “proponer la actualizacién y mejorami de los pracedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
I on de la doct ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional deberé responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78 B [PLANES
78-08 O |Planes de Accién

* |Plan de Accion (DE-PD-01-F-02) PAPEL

» |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

* linforme de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las paliticas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en|
practica del plan sea exitosa,
La subserie tiens valor administrative, toda vez que es evi ia del i de las i i a los Inspect de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que le sean
asignadas y que cofrespondan a la naturaleza de la dependencia.
Tiene valor lsgal, en cumphmjanto de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los|
de p i6n y sancidn de actos de corrupcion y la sfectividad del controt de la gestion péblica. Asi mismo de|
acuerdo a lo que indica en ef Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la|
on y la gestion. Adicionah porqus los que la pueden repl jales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
pliblicas 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 del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los quela no reflgja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se cantempla en sl Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que !s dio origen”,
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents|
potencial para investigaciones futuras relacienadas con fa ejecucion de activid det Ministerio, sus metas, p gjes de imi
y modificaciones. Cumplido et tiempo de retencion en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soporte original y deberan,
ser ransferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestes para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
delai ion y para p iores consultas. (Garantizando la duccion de esta d ion). Una vez concluido]
&l iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion,|
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna, esta subserie sej
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico pr i a los Insp de|
Trabaje y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d 4 las]
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p irm para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de [a di ion del I d

rio y dirigir su aplicacion en las distintas dep 1cias, adici debera por
el manejo y conssrvacian del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya cufminado el
proceso de liguidacien”

92 B |PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

92:08 U lanel Trabajo

* |Proyecto de formulacion de! programa PAPEL

* |Programa anual de! sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo| ~ PAPEL

* IActa PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiens las|
idencias dsl imiento a las activi can el Programa Anual dsl Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en imiento de las d:
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral § adefantar a investigacion|
pecto a la ion de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cisrre sfsctivo de la empresa por
reincidencia en el incumpiimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del|
lempleadar, previstas en ef Sistema Gensral de Riesgos Laborales o por incumplimiento de ios correctivos de deban adapta:sa
formulados por la Admlmslradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d llar prog ds
p iva 4 las empi y imi con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones Jegales en materia de trabajo, empleo y|
segundad somal en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir {a ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
la p iva, capacitar a smpl y trabajad sobre las disposici legales en materia Iaboral empleo segundad
social en pensiones y riesgos laborales. Numera) 39 realizar la inspeccion y control de los p de

on laboral, prog de salud ocupaci izacion de las i médicas ionales de ingreso, periddicas y de
relifo y procesos de rehabilitacién profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un|
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar |a aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre Ia|
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.

Tiene valor legal, ya que los d que comp la subserie al limiento de datos legales derivados del

DNarratn 1447 Aa MN14 ranitita {1l articiln A aimarat 7 cnhea lac i A Ine amnlaad hk Ana dohen dicefar v
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* |Registro de monitoreo del programa PAPEL

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

¢ |Autorizacin de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

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

120 dias en empresas PAPEL

* {Informe de evaluacion y seguimiento af programa PAPEL

T LR L T | e
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en ef sttema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
dancia con los minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen 1a subsarie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para ia entidad, y los|
mismos, pueden representar elsmentos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcidn.
La subserie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la componen no refieja movimisntos
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracler fiscal.
Con base en fo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se un tiempo de|
refancion de veints (20} afios a partir del término de su vigencia. £l iempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
clerre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionesy,
resusiio el tramite o procedimisnto que fe dio origen®.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soports original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente dg
investigacion para trabajos en administracion piiblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emilida por e! Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subsstis se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con fa custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resolucitn 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 as|
funcwnes de “proponer la ion y iento de los p para la recepc«un conservacion, clasificacion, andlisis y|
ibucion de la d 6n del Ministerio y dirigir su on en las distintas icional debera por,
of mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vil una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

o e e

al Mini

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los

92.22
Trabajadores

* |Formulacion de! programa PAPEL

* |Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL
* |Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL
PAPEL

* |Politicas orientadas al programa

+ Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
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Los Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de las|
accianes, procedimi integrales acada uno de los trabajadares y sus familias.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es ia dsl de las fi a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io mdwadu en la Resolucion 2143 de 2014 arficuto 7, numsral 39 rsahzar lainspeccion y contral|
de |os programas de vigilancia epidemi bi taboral, prog de salud ocup |, de las

les de ingreso, p y de refiro y pi de ion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de
las de los empl &n cuanto a la identificacion, evatuacion, p! , intervencion y permanente de
la exposicion a los factores de riesgo quimice, biologico, fisico, r i iales y de seguridad en el trabajo.

La subserie tisns valor legal, porque los quela pueden rep 1 teriales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores p
encargados de cumpiir con la funcion, en refacion con ef 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 ds 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

einter

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los que la
Jecanomicos ylo financieros de la 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
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssris sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articule 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
Su disposicién final seré de consarvacion lotal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultural
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos|
tos se cor an en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los pracedimisntos
dispuestos para tal fin, Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consullas.|
(Garantiz 1a reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
darios, se realizara su tr i {a al Archivo General de la Nagion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta serie se digil
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectorss de Trabgjo y
Seguridad Social,
En rslaclon con la custodia de la ducumanlauun con fines de oonservac:on parmanente. eslara a cargo del Gmpo de A

P no refleja movimiento:
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* |Acta (asig-f-05) PAPEL

Locumental, $egun 10 normado N 13 KesOIUCION 544D a8) 10 ag NoVIemDre ae ZUTT, arteulo o, humeraies 3y , quien aesarroliara 1as|
funciones de “proponer ta actualizacion y mejoramiento de los p imi para la racepcion, consarvacion, clasificacié andlisis ¥
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i ici debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de fiquidacion*.

96 B |REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial| 2

96-02 D' |de Cesantias

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

* | Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador s! Pago Parclal de Cesantias, es una agrupamon documental que contiene las|
evidencias def seguimiento a fas activit de fa dependencia en ienta de las ft
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial ds cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajadar cuando han transcurrido mas
de cinco () dias habiles sin dicho pago, alo lecido en 6l articula 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1380, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
1o que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y sl Codlgo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.
Adi porque los d os que la pueden repl jales de carécter probatario dentro de
pasibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisi j por los sarvi pliblicos gados de
cumplir con ta funcién, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articufo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contabls, ya que 1a informacion que contiene los documentos qus la componen o reflsja movimientos]
|econdmicos yio financieras de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacidn na tienie valor alguno para dirimir canflictos da|
caracter fiscal.
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|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administiativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacicnes y resusflo el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservaion total porque son fuentes potenciales para la investigacion histérica institucional y todos los
procssos relacionados con los derechos fundamentales de los !vaba;adores Se canservan y se microfitman para el aseguramiento de la

f ion y para p fl ltas. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez juido el tiempo de
retencion, al ser una seris de valores darios, se realizara su fr daria af Archivo General de la Nacién, en sus dos,
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlego (papel), para fines de consulta interna, esta subsefis se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo eleciranico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo & Jes 3y 5 quien ala
funcionas de *proponer la actualizacion y mejoramisnto de los pi imi para la recepeion, conservacion, clasificacién, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas disfintas ias, adicionaimente deberé resp por|
ol manajo y conservacion del archivo que le rasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso da Liquidacion.

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2

* |Comunicacidn oficial de soficitud de informacion PAPEL
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Los Requenmlentos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del imiento a las activi de la
ia en imiento de las funci ionadas con los arganos judiciales como parte de un proceso psnal que permiten 1a|

|nvest|gac|on de un proceso o ef trémite del procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funci asignadas a fos Inspt de Ttabajo y|
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entra los propistarios o arrendadoras de fierras y los ds ellas, fos, ap: , colonos y simil
La serie tiens valor legal, porque los s qus la comp pueden repl fales de caréoter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinatios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuetdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La sarie no tisne valor contable, ya que a informacion que contiens los documentos que la companen no refleja movimientos econamicos;
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partr de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afiog

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