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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacién documental, que contiene (as evidencias del imiento a las actividades de 1]
04 B |ACTAS dependencia en cumplimiente ds las funciones relacionadas con los salarios, p i saciales, i idades y licencias, descansos;
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desds sl inicio|
. 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y puedsn estar sujetas a transaccion.

04-02 D) |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las funcion das a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias faborales.

* |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor lsgal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Cé'digo
tivo def Trabajo. Adici porque los documentos que ia comp pueden repl I de caracter,

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

* |Acta de acreencia laboral PAPEL pliblicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con laj

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 tisne valor contabls, ya que la informacion que contiene los di tos qus la p no reflsja movimi
omicos ylo ieros de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caréacter fiscal.

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

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

valor sscundario como fuente potencial de consulta para las i i con inistracion pblica, el mej

titucional y en areas de la historia instituc genieria industrial, sociologia emp jaly pr . Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debsran ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intsrna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico per i a los Insp: del

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segim lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien las

funciones de “proponer la ion y mej i de los p imi para la pcion, conservacin, clasificacion, andlisis y|
i on de la d ion del Ministerio y dirigir su ap on en las distintas dependenci dicional deberé resp por|

el manejo y consarvacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion®.
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. - 2 8 X Las Actas de Ct jones de Cese de Actividades, es fa ion d tal por |a cual se registra si en una empresa se presentaj
04-62 D |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los|
interesados pueden solicitar vista por un inspactor en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumpfimiento de las funci ignadas a los Inspectares dey
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerat 32 *Constatar ceses colectivos]
de actividades”.
La subserie tiene valor legal de acuardo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus i de la especial p! ion del Estado. Toda persona tiene|
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 Desarrallo, 2010-2014", la idad del d llo de les, como f paral
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; "Por medio de la cual se crea el
. iaid mecanismo de protsccion al cesante en Colombia® sstablece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran|
Auto de Comision PAPEL obtener certificacion de compi ia laboral, ofrecidos par organi certificadoras ditados, en ¢! marco del Esquema Nacional de
Cerlificacion de Competencias Laborales que defina ei Ministerio del Trabajo; asi mismo fos compromisos enmarcados en sl Plan
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje priotitario *Construyendo Pais” y los aceleradores "Hacia la equidad y fa inclusién social y|
"Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial i con estos de pueden constituir elementos materiales|
probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2018; expide sf Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La seris no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los documentos que la compenen no refleja
yio financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que confiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el lismpo de retencion documsntal sea sl 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 de! tramite; segin lineamientos gubernamentales, El cierre de dicha subserie serd
administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos refiejan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro de! cese ds

* |Acta de Constatacion PAPEL

ivid: de los trabajadores en las emp , para un periedo determinado por una causa social, por mejoras jales, por
en los derechos de salud pensién y riesgos laborales o por una causa da salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquners
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracian plblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demas teméaticas afines en relacion con fas decisiones sobre estudios
{aborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral qua contribuyan a mejorar |a oferta y calidad laboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modaio econdmico y social del pais en un periodo de fiempo determinado. Cumplide el tismpo de|
retencion en Archivo Central, estos documentas se conservaran en su soporte otiginal y deberan ser transferidos at Archivo Historico de
acuerdo con los prosedimientos dispusstos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anafogo {papsl), para fines de consulta interna esta subserie se;
digitatiza en formato PDF para ser cargadas en diive, carpetas de trabajo o correo elscironice pertenecientes a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 jes 3y 5 quien d flara (a|
fi de "proponer la lizacion y mej i de los p imientos para la peion, conservacion, ol andlisis y

bn de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adicional debera der por|
8l manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

Pégina 2 de 3405400 Inspecciones de Trabajo (1)



. Cédigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Nersion- 4.0
, Fecha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3405400
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE i i PROCEDIMIENTO
s y 2 FORMATO Archlv? de Archive crlelmlols
Gestian Central
Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
06 W |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto busno de! despacho de! viceministro de F i Laborales e Inspeccion, en el cual se ig) promisos de mejoraj
en zacio diante la ion de contratos [aborales con vocacion de per ia, y tendran aplicacion en las institucit [
2 18 X X empresas publicas y privadas. .
06-02 D Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del i de las fi das a los Insp de
. Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencia
p tiva mediants el didlogo, ta concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para Ja solucion de conflictos individuales y|
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en {as|
« |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condicionss de smpleo y trabajo y realizar ef respectivo seguimiento.

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

porque los d que la p pueden rep ) iales de caracter|
prabatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articula 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 e! articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no refieja movimisntos|
acondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.

se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de|
gestion iniciara después del ciere administrative segln Io dispussto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, arliculo 10; "una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en ! archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su fotalidad la subserie, toda vez que son fusnte de;
lnvestlgaaun para trabajos en administracion pubhca paJa trabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en areas de la historia

ta industrial, sociologi: 1y pl laborales y en cumplimiento con io establecido en fa Circular Exlerna
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Genaral de la Nacién, Se conservan y se mi para el aseg iento de la i on'y,
para posteriores consultas. (Garantizando la duccion de esta d ion). Una vez ido sl tiempo de retencion, al ser unaj
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo elactronico pertenecientss a los Inspectorss de;
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo dsl Grupe de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara lag

funcumes de “proponer la actuallzauon y me)oramlento de los pl imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
ibucién de la 6n del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas depi i dicionalmente, debera resp por|
el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas aJ inisterio, una vez haya culminado el

proceso de fiquidacion”.
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Gestion Central
08 AUTORIZACIONES
. R . . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de fas Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Di €5 una agrup d I qus contiene las evidencias del seguimiento a tas acti de ladep ia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en i delas i i
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las das a fos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre ta actividad de las cooperativas y precoopsrativas de trabajo asociado, smpresas asociativas de trabajo,
(EST} en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporalss, agencias de gestion y colocacién de empleo y bolsas ds smpleo dentro del marco de su competencia.
. i ] La subserie iene valor legal, porque los que fa col pueden repl iales de caracter probatorio|
Solicitud de licencla PAPEL dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores piiblicos]
encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de 1a ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia de articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiens los que la no refleja
Aprobacién de reglamentos intemos de trabajo PAPEL | econémicos y/o financieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de Jos cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicitn final sera de conservacian total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacian en la administracion
publica, el mejoramiento i ¥ todo lo relacionado con el func iento de emp . Se conservan y s microfilman para el
i " " : . aseguramiento de fa inft i6n y para pa ltas. {Garanti la duccitn de esta doct ). Una vez
Resolucidn de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ¢l tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su ‘ransﬁarenma secundaria al Archivo General de la Nacion,
. . en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subssris sg
| - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o corres per a los Insp del
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social
. En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segun fo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 r 3y 5 quien d llara ta
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p para la conservacion, ian, andlisis y|
Pdiizas PAPEL distribucion de la d ion de io y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adici debera resp por
el mansjo y conssrvacion del archivo que le trasfaden tas adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya i ef
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacién.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencidn y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x x LasA es do los Regimanes de Trabajo Asociado y do C iones de las Caoperativas y Precoop del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociads es ol vamita do . par los Insp do Trabajo y Seguridad Social de las difsrentes Direcciones
Asociad Territoriales, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su de de segin la norma existent
soclado La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es ia del limiento de las funcion das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucin 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial soficitud autorizacién PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de Irabajo asociado, emp) de trabajo, emp!
de servicios temporales agencias de gestian y colocacion de empleo y bolsas de empleo dsntro del marco de su competencia’.
La subserie tiene valor legal, porque los d tos que la comp pueden repl de caracter probatotio
T dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisianes ejecutadas por los servidores pliblicos
Acta de constitucion P ” oS YA & ! P
APEL encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 ds 2019 de acusrdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.
e La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contigne los d quela no refleja
Acta de Junta directiva PAPEL sconémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto alos tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, d los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archiva de
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Gestion y ocho (8) afios en &l Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla en el Acusrdo 02 de

« |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! iramite o procsdimiento qus le dio origen”. '

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

publica, e mejoramienta institucional y todo lo relacionada con el funcionamiento de smpresas. Se conservan y se microfiiman para el

o lCeri . aseguramiento de la informacion y para posteriores {G izando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido
ertificado de capacitacion PAPEL ol tiempo de retsncion, 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 produccion documental de dicha subserie se registra en formate 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 elsctronico pertenecientes al los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.

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

q Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollarala

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

. Compensaciones de las Cooperafivas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL funciones d ‘proponer a actualizacién y mejoramiento de los procadimiantos para fa recepcin, ion, ion, andlissy
Asociado istribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas d ias, adici debera responder por
: e} manejo y conservacion del archivo que le |as enti adseritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
= |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

Pagina 5 de 3405400 Inspecciones de Trabajo (1)




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3405400

CODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CTIE|M|D}S

PROCEDIMIENTO

08-06

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

Solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo faboral o de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad .

Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacidn

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo iativo a Trabajadores con Di idad, es una ar UPW"“‘
documental que contiene las evidencias del imiento alas des de la ia en imiento de las funci

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las funciones asignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Sodial, de acuerdo a lo indicado en la Resofucian 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacién de los
contratos de trabajo en razén de la limitacion fisica del trabajador, en e! caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 de 2012,

La subserie tiene valor legal, porgus los d que la pueden rep slementos iales de caracter prabatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con ia 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 dl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019,

La subssrie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja

economicos y/o financieros de Ja 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 ds
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus fe dio origen”.
Su disposicitn final sera de conssvvacmn total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mej i ional y todo lo ionado con los procesas de contratacién. Se conservan y se microfiman para el

delai ion y para posteri Itas. (Garantizando ia reproduccion de esta db ion). Una vez concluid
o) fiempo de retencion, al ser una serie de valorss secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos sopartes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato analogo {papel), para fines de consuilta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo elscironico pertenecientes a los Inspectares de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con ia custodia de fa documentacion con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién|
Documental, segan fo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d ala
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los pl imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anlisis y
distribucian de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici debera resp por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de fa autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental da dicha subserie se registra en formato analoga (papel), para fines de consuta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o correo slectrénico p i al los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segin lo normado en la Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara lal

funciones de “proponer la actualizacién y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
[ on de fa ion del Ministerio y dirigir s aplicacion en las distintas dependanci i debera resp por

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti dscritas y vt 2l Ministerio, una vez haya culmi el
proceso de Liquidacion.

para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacién
adelantado por los lnspec!oras de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando 1as empresas elevan su
imiento de izaci inacion de confrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad

existente sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.
La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del imil de Jas fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “30. Decidir las solicitudes de|
despido de trabajadoras en estado de y 35. dssarrofiar programas de asf ia p iva a fas emp y establ
con el fin de que se dé cumplimisnto a las disposiciones legales en materia de trabajo y mpleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
{aborales y asi mitigar disminuir la ia de de riesgos laborales”,
Resolver los recursos de apelacion interp contra las provid proferidas por los inspectores de trabajo en temas de
autorizacién para terminacion de contrato para una trabajadora en sstado de emb y de una persona con di idad. La sub
tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep materiales de caracter probatorio dentro de)
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de
cumptir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junioc de 2021 con la enirada en vigencia del|
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que contiene fos que la comp no refleja

economicos o financieros de la entidad.
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Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

Autorizaciones para fa Terminacion del Contratc de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

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, e cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta infarmacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion,
pilblica, el mej i institucional y todo Io relacionade con ef i iento de emp Se conservan y se microfitman para el
guramiento de a i ion y para p i ltas. (Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez concluido
ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales),
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie sef
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i por los [nspi de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de 1a d ion con fines de ion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documantal, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 12|
funciones ds “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los pi imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|

distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir su ap on en las distintas depsndencias, adlcmnalmsnle debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le las enfj adscritas y vil al io, una vez haya culmi ol
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relasion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en dasarrollo de su|
labor scondmica requiere laborar horas extras, las cuiales no deben sobre pasar lo requeride en el Cadigo Laboral

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las funci a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tisne valor lagal, en cumplimiento de lo que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 164, en ralacton con la|
jornada méaxima de trabsjo. Adicionalmente, porque los documsntos que la pueden rep les dg
caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de ias acciones u amisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de lal.ey 1952 de 2019 ds acusrdo 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 refleja

ylo financieros de Ia entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en sl 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 resuelio el tramite o procadimiento que le dio origen”,
Su disposicion final sera de rvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conssrvan y se mi parael iento de |2 inf iony
para pi ( G izando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido 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 subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas ds oonsulta interna, esta subseris se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo & pertenacientes a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “prapaner la izacion y mejoramisnto de los procedimi para la pcion, conservacion, anélisis y

on de la d ion del Ministerio y dirigir sut aplicacion en las distintas dep: 3 debera resp por
el manejo y conservacion de! archivo que le las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culmi el
praceso de Liguidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nlnas o Adolescentes es el tramite de validacio lantado por los Insp de Trahajo y|

idad Social de las dift Di Territori cuando las emp elevan su imiento de izacion de trabajo
para menores de edad, siempre y cuando este regutado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|
y adolescentss.
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Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nnaj (fve-pd-03-f-01) .

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03-f-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifos, Niias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del i de las i i a los Insp: de|

Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, 10. Otorgar 0

para el trabajo de nifias, nifios y adolsscentes en los tarminos ds la ley 1098 del 2006 y jercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre 6l

cumplimiento de las normas que o rigen y 34. efactuar 1a comprobacidn sobre los tumos especiales de trabajo a qué se refiere el articuto

4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tiene valor legal, porque fos d que la comp pusden rep materiales de caracter probatorio|

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos

encargados ds cumplir con la funcian, en refacion con el articulo 30 de 1a ley 734 do 2002 hasta el 30 de jurio de 2021 con |a entrada en)

vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicos y/o financieros de |a enfidad.

Con respecto a los tismpos de retancion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg

Gestién y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en |a administracién

piiblica, el mejoramiento institucional y todo lo ionado con el funch isnto de smp Se ¥ se mi para el
delai ion y para posterd (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ick

el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaia al Archivo Genera) de la Nacion,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

| digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico per i los insp de Trabajo |

Ssguridad Social de jas Direcciones Territoriales.

En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar4 a cargo del Grupo de Administracion|

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

funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi imi para la pcion, conservacion, ificacion, analisis y

distribucion de fa d jon det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
&l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de Liquidacion,
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14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condici de Di idad

P

Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificadas a Emplead sabre el F ajs de Trabaj en Condici de Discapacidad, refieja el tramite de inspeccian,
vigilancia y control realizado por los insp de Trabajo y Seguridad Sacial de las diferentes Direcciones Tarritoriales sobre el
porcentaje de que se tienen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subsetis iene valor administrativo, toda vez que es evidancia del irmi de las das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *Realizar visita para verificar
que como empleador tiene por los menas un minimo del 10% de los empleados en ici de di idad, para hacerse acreedor a
los beneficios establscidos en la ley”.

La subserie tiene valor lagal de acusrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por |a cual se expids el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", establece la idad del de barales, como i para potenciar la productividad, raducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; ‘Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
compstencia laboral, ofrecidos por i oer ditados, en e marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos puedsn constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la 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 e} Derechos|
Disciplinario.

La serie no tiene valor contabls, ya que la informacian que contiene los d que la no refleja movimi econdmicos
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen;
valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal,

Se propene que el tismpo de refencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo s& determina dsbido a qus esta subserie;
os {ramitada por los trabajadores en la medida que asistan al progl de i que requieran certificar; de los cuales|
dos {2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archlvo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con &l lltimo tramite correspondients a fa tipologia certificacion de los componantes de compstencias laborales, segin se contemnpla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos refigjan los enla
y Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio de
los derechos fund |

on del Pollhcas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control

lainsp igilancia, control y p ion de
de los trabajad i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, aconémicas y

o

en inacién con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers
valores secundarios de carégter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion pablica, area legislativa, la historia y sociologia, y dsmas tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, sector emp jal, gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social def
pais en un periodo de tiempo d inado. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético paral
asegurar fa i ion y para p i ltas. (garanti larep ion de esta ion). 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 soportss {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p ientes a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social de [as diferentes Direcciones Tertitoriales.

En relacion con a custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Adminisiracion|
Documental, segiin lo notmado en la Resolumon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 qmen dssarrallara [a]
funcionss de *proponer la lizacion y mef i de fos p irmi para la peio ion, ion, andlisis y|

onde la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

38

DERECHOS DE PETICION

~

)
»
»*
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en Ja que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social fas solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que

prestan servicios piblicos o ejercen funcionss pliblicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerda con al Articulo 23 ds Ia|
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. Derecho de peticion PAPEL

Respuesta derecho de peticion PAPEL

{conservada en su soporte original, esto en relacidn con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con

Constitucion.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las funci ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consuitas en
maleria laboral y 47. Tramitar de manera prsferents |as solicitudes en los asuntos que conoce y verificar ef cumplimisnto de la normativaj
laboral respecto de las victimas del conflicto armado intermo en comparadas 1a aparato productive como trabajadores dependientes gue
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su compstencia registre, cuando haga uso de los servicios de|
inspaccion laboral”,

La sarie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Asticula 23 de ia Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que reguta todos los aspectos del derechol
de peticion y se susiituye un titulo det Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1| los documentos que contiens fa serie podrian constituir elementos materiales probatarios dentro de posibles procesos de
caréacter disciplinario”,

La seri no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacicn que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
economicos /o financieros de la entidad.
El tiempo de retencion sera par disz (10) afios, iempo dispuesto por ef Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de la
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) aftos corresponderan al Archivo de Gestion ¥ acho (8) en Archivo Central; el
ciers de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las|
actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el iempo de retancion en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10% de |a produccion anual, informacion que sera

respecio a la parte cualitativa de la muestra correspondera aqueflos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a|
la toma de decisiones de gran-importancia para a enfidad referente a la gestion necesaria para resolver fas peticiones refacionadas con
las funci j por los Inspi de Trabgjo y idad Social Direcci la inft ion restante se efiminara cumplido el
tiempo de retsncion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion)
Documental en Archive Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta serfe se digitaliza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo elecirénico pertenecientes a los inspectorss de Trabajo y
Seguridad Sacial.
En refacidn con la custadia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, arficulo 6, r los 3y 5, quien o llara las
funciones de *propaner la lizacion y mejorami de los p irmi para la pcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y|
distribucién de 1a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dencias, adici te, debera responder por|
el mangjo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el
praceso de liquidacion®,

52 B |INFORMES

52-02 O (informes a Entes de Contro!

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

= |Informe a ente de controt PAPEL
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Los informes a Entes de Control, correspanden a aquellos informes ionales que son requeridos por enti como la C
o la Procuraduria, entre olras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las fi a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Pasee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucian Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articule 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acusrdo can ¢l articulo 140 Ley 1955 de|
2019, Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatario dentro de posibles|
procesos disciplinarias, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumpfir con|
la funcion.

La subssrie no tiene valor contable, ya que [a informacién que contiene los d que la p no refleja
sconamicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de
caréotar fiscal.
Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. El tiempa de retencion documental en sl archivo de gestion iniciara despugs de la
entrega del informe y del cisrre administrativo, segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

8a acinna dns (%Y afins an Al archive da nestidn v arho RY afing an al archivn canteal Comnlidn &l iemnn da ratancian de Ins diaz (10}
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* | Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL a0s, 56 conserea en su totalidad y en e soporte original 1a documentacion, toda v “estos nformes se describ Ia gestion

afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original fa documentacion, toda vez que en estos informes se dsscribe la gestion
administraliva de fa entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo fo dispuesto an ia|
Circular externa 03 de 2015 dal Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, sumini ir imp: sobre el

de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionalss, el desarrollo de la gestion interna de las depsndencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos scciales, econdmicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfil para el i de la informacion y para posteriores consultas. {Garantizando laj
reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sacundarios, se realizara su|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecironico pertenecientes a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la ion con fines de co i6 estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo narmado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6, numerales 3 y 5, quien desatrallara las;
funciones ds “proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|

ion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de figuidacion”,

52.10 O [informes de Analisis de Riesgo Laboral

+ |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie informes de riesgos laborales es |a agrupacion dos tal que contiens i ion sobre ef Sistema General de Rissgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una ds las Direccionss Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada a sistema, bajo tres indicadores; tasas de acci d, dad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las actividades de promocion y prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que obed apoliticas por el Gobi Nagcional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y de! Trabajo).

La subseris tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves pefjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maguinarias y el
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
ol vistas no autoricen e traslado de! personal io de estas dep i lo di an el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. Desarrollar prog de asi ia p iva a las emp y i con ¢l fin de que se dé cumplimiento a las|
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos taborales y asi mitigar disminuir fa

de confii y riesgos , 38. En la asi ia p iva capacitar a I y trabajad sobre las|
disposiciones legales en materia laboral smpleo y idad Social en pensi y riesgos . 40, Verificar ef cumplimiento da las|

p bilidades de los emp en cuanto a la identificacion svaluacton prevencion |ntervenc1rm y momtoreu permanente ds|
exposiciones a los factores de riesgo quimico biolégico fisico el némico i i los y de d del trabajo y 48]
Presentar los informes relacionados con el procese de inspeccion vigilancia y contral 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 intermedic del Director Territorial.

| 2 erheario tiana valnr anal Ao ar rdn ran tn actimiladn on' an ta Nanclitisian Prliting da Nnlamhia Artimdn 95 dande ca octshlana Ff
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion de! Estado. Asi mismo lo
gl do en temas ds insp jtancia, control y gestin territorial segln ss estxpula sl convenio 81 de 1947 de la OTI; "La|
Inspeccion del Trabajo es una institucion otientada a velar por sl limiento de las normas | les, el d llo ds la i
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia ds derecho laboral". iguaimente lo que ss
establece en Ia Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de D , 2010-2014", establece la idad de! desarrollo

de comp les, como i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar ia prosperidad, la Ley 1636)
da 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y|

fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de o ia {aboral, ofrecidos por i certifi
en e marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacienal de Desarrolio 2018 — 2022 eje prioritario "Ct yendo Pais” y los aceleradorss|

“Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igual con estos

pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles pracesos de car4cter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide ef Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispusiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de [a fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2} afios
carresponderdn al Archivo de Gestin  tres (3) en Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segiin se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vaz finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procadimiento que le dio ongen

La serie no tiena valor contable, ya que la informacion qus contiens los d tos que la no refleja

yio financieros de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacidn que contiene los documentos qus fa companen no Yensn,
valor alguno para dirimir conflictos de caracter,

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacién con el

volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ef afio, con respecto ala parte cualitativa de la muestra cor
informes que se refieran a las acciones it ala toma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacion de),

cumplimiento de fas funciones a cargo de las direcciones territoriales, en ef reports de informacion sobre el Sistema General de Rxesgos

Laborales en las Direccionss Teritoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de
enfermedad faboral y mortalidad. La informacién restante se sliminara cumplido el iempo de ion siguiendo los criterios destritos en
! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara s Grupo de Administracion Documental, una vez se finaice el
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
dlgltallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en 1a 0 correo onico p i ER

toras de Trabajo y Seguridad Social ds cada una ds Jas Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numeralss 3y5 qulen

desarrollara la funciones de *proponer la actualizacion y me]oramlento de los dimi para la peion, co

) anélisis y distribucion de fa i6n de Mini y dirigir su aplicacion en Iasdlsnntas dspendenuas aduxona!men(s
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasl las entidades adscritas y das al Ministerio, una vez|
haya do el proceso ds Liquidacio
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. 2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
52-52 Informes de Seguimiento de seguimisnto que realiza e Grupo de Trabajo, en relacién con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,
Proteccion de los Derechos Laborales principal mujsres, en cumplimiento de sus funciones.
. La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! i de las das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeceion v,
N | - . » vigilancia sobre 1a asociacion de pensi para comptobar el cumplimiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 pressntar los|
Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL i facionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
jactualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo, a la Direccién ds Inspsccion, Vigilancia, Control y
Gestion Territorial por intermedic del Director Territorial.
La subserie tiene valor lsgal, porque los d que la comp pueden I iales de caracter prob
. " dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos|
Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL encargados de cumplir con a funcion, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tismpos de retencion se dsbera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en e! Archivo de;
, Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre ds dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de;
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramits o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes
de imi de p ion de los derechos laborales refisjan el imi y la gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones refacionadas con administracion y|
politicas piiblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales,
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos;
al Aschivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

digitaliza en farmato 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 la ion con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo de Administracian
Documental, segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los pl Jimi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en (as distintas dep: cias, adici dsbera responder por
of manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de fiquidacion”.
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52-18

Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestian

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

8

X X

4

Los informes de gestion son documentos de caracter administrative que reflejan la gestion y ef cumplimiento de las fi a
los (nspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subseris transmite desde el nivel aperativo-
sjscutivo, hasta los ms altos niveles de direccion la inf ion sobre ef d fio de unidades y funcionarios, su valor istrati
e enriquece en la medida qus son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad externa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las func ignadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los informes|
relacionados can el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar|
interpretar y utiizar los datos e informacion en la sjscucion del mismo a la Direccion y Contro! de Gestién Territoriaf por infermedio del|
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a fa direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
director temitorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciaivas que permitan superar fos vacios y las dsficiencias|

i quese p 1en la aplicacion de las dispasici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentss”.

La subserie poses valor legal ya que sirven de tesimonio o prusba de Iy frente a denuncias de la gestion realizada por e, en
o H por

da [a Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las act desarr por fa dep
ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de i igaciones disciplinarias por malos manejos plblicos. Estal
subserie se reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Cangreso de|
1a Repilblica y por 1a Contraloria General de la Repliblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la

{matodologia pata el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciatmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni confiictos 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)
Goslion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.

Su dispasicion final sera de conservacion totat de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes de|
gestion evidenci la asignacion, ta gestion, confrol y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donds llevan el control de fa ejscucion de las activid i con
la inspeccidn, vigilancia, control, gestion y sjecucién de temas laborales en el pals. Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de consuita para las i figacil ionadas con inistracion plblica y gestion financiera, administracion

do las i laborales de las izaciones sindi Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferides al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion decumental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta intsrna esta subseris sg
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 las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de !a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracién|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara (a

fi de ‘proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la ién, conservacion, clasificacion, anélisis y
ondela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d d ici debera responder por

ol manejo y consesvacion del archivo que le Jas enti adscritas y vis al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacidn oficial de solicitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

PAPEL

Pégina 14 de 3405400 inspecciones de Trabajo (1)

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrup. que alas que se desarrollan
en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el rabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie tiene valor adminisirativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de ias funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Sodial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar 1a supsrvision,|
inspaccion y control sobre los integrantas de fas Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y|

{reglamentacion del Sistema General de Rissgos Laborales.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asi mismo en fo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistsma General de Riesgos Laborales,
Adici porque los d que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u fadas por los id pubficos dos ds
cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la sntrada en vigencia del
articulo 33y 145 de fa Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019.
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La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus ta informacion que contiene los documentos que la companen no refleja movimisntos
sconomicos y/o financieros de la entidad,
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dg
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelfo e! ramite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionade en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente
ial para investigacionss futuras relacionadas con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrao electronico pertenecisntes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia ds [a documantacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, sagun lo normado en la Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien llara fas
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de fos pi imientos para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por
6l mangjo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

* |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

de Control de Ci icaci Oficiales, es una agrupacmn documental que contiene los documentos quel
on de los d por parte de los funci p asi como e limiento a los tiempos dg
raspuesta de las comunicaciones reclbidas.
56-06 0 |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean
ignadas y que p ala leza de la
Tienen valor lagal, toda vez que de los documentos que companen la subserie se desprenden d y obligacicnes de conf
con e Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8, Adicienalmente, porque los
que la p puedsn rep igles de caracler probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ej das por los servidores piblicos de cumplir con [a|
funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 de la|
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que fa p no refisja imientos
acondmicos y/o financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos ds|
carcter fiscal.
*+ {Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia (gd-f-08) (gd-i-09) PAPEL El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien determina
que ésta agrupacion documental, se dsbe conservar por un periodo de cinco {5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en elj
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framits o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su fotalidad la documentacion dado qus los|
supones documsntos que hacen parie de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La)
lidada reposa dentro del expediente conforme lo indica ta TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por &l AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documentat en el Archivo Central.

56 M [INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X La subsarie

ceriificar la
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i 2 8 X X La subserie Investigaciones administrativas de acoso labaral es la agrupacién documental que evaliia la gravedad de 1a sancion, en los|
60 M [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS casos donde un rabajador denuncie a un empleadar, un jefe Superior ]erarqmco inmediato, un compariero de trabajo o un subaiterno, por|
duct; bles frente a si das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio Iabora] generar desmotivacion en et trabajo, o inducir la renuncla al mismo {dsfinicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evi del imiento de las funci i a Ins P de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resafucidn 2143 de 2014 articulo 1. *Adelantar Ir ini
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, riesgos laboral idad y salud en el
’ traba;o y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12, Alentar i figacion para el pronunciami sobre los despidos de
= |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL trabajadores que hayan participado en CC actividades que fusra d ilegal que trata el decreto 2154 de 1959 y las normas que lo
|adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de ast p iva a las emp ¥l

| establacimientos con e! fin de que se dé cumplimiento a Jas disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
. pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 41. Conacer sobre las denuncias]
Pruebas PAPEL por fas victimas de acoso labaral y cumplir con fas funciones previstas en la tey 1010 del 2006".

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en 1a Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de fa cual se adoptan)
Imedidas para prevenit, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las refaciones de trabajo, asi mimo de|
«  |Comunicacian oficlal " . i6n de i figacio acuerdo con fo estipulada en: en la Constitucién Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ef frabajo es un derecho y una

. icacion olicial reparto o asignacion de investigacion PAPEL b obligacion social y goza, en fodas sus i de |a especial p ian dsl Estado y lo reglamentado parcialments el articuto 32 de
b laLey 1562 de 2012; el Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaiments, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
«  |Acta de diligencia PAPEL gidciiztl)in(iei:eral Disciplinario y deroga Ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds a Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos|
Se propane un tiempo de retencion de diez (10) afios, de aciterdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expids el Cadigo
General Discipfinario; de los cuales dos (2) seran en e archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se;
realizara una vez s cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso faboral. Ei cierre de dicha subserie serd

.
Informes PAPEL inistrativo segin se la en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o
p que le dio origen”.
. Como estos reflejan i igaci ltas y decisi sobre temas de d ia de
« {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL frente a sifuaci e inadas a difundir miedo, inimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iabara) generar
|desmativacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un subal todas estas i por los trabajadores a las empresas o patronos, en el marco de la ley|
Inacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histrico en tanto la informacion que contienen es fuente|
potencial para futuras investigaci en areas de administracio pubhca érea Ieg:slatlva Ia historia y sotiologia, y demas teméticas|
afines en relacion con las decisi sabre estudios fahorak ] fictos 1aborales, formacion para el empleo,
sector empl al, de fi i6n laboral dentro de un modelo econdmico y social dsl pais en un periodo de tiempol
Por allo ssta ion se debe conssrvan y digitalizar o mi 4 en un medio magnético para asegurar la
y para posteri it izando Ja rep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de)
retencion, al ser una serie de valores secundanus se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sul
soporte original.
La produceisn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electro per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

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

funcmnes de “proponer la izacion y mej i de los p imientos para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y
ibucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por
el manejo y canservacion det archivo que le trasladen las entid: adscritas y al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso ds Liquidacion,
2 8 X X Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las
60-04 T |Investigacione: inistrativ: dif Direcciones Territoriales; frente a realizar investigaciones a las smp por el no imiento de |os pagos y obligaciones
9 s Administrativas Laborales labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de C ian, Salarios, ias y liquidaci Retiro de|
manera lrregular de indicali con de di mu;eres en estado de embarazo |ncump||m|smo de la Ley
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-+ {Denuncia . PAPEL

» |Pruebas PAPEL

«  |Asignacion PAPEL

* (Autos PAPEL

* |Citaciones ) PAPEL

* |Resolucion primera instancia PAPEL

* [Notificaciones PAPEL

* |Recursos de reposicion PAPEL

*  |Recursos de apelacion PAPEL

* |Recurso de queja PAPEL

* {Revocatoria directa PAPEL

*  |Ejecutoria PAPEL
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e Segundad y Salud en s! frabajo, USo de mano de obra infantl, entre otras cor enla faboral
Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio de! poder preferente, en los términos establecidos en e! art

32 de laley 1562 de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a ios Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones|
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectiva Seguridad Social en pensi riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia, 2, adelantar i igacion administrativa laboral por fa ocurrencial
de accidentes de rabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicions modifique o reforma. 3. adsiantar ||
investigacion administrativo laboral por incumplimiento a Ias disposiciones sabre vrvlsnda, higiene y seguridad en los establecimisntos de|
trabajo y camp 4. instruir 1as investigac istrativas por riesgos | les y salud acupacional, hoy idad y salud en|
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del dirsctor territorial conforme af articule 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 de! 2012 por el imiento de las disposici legales sobre et Sistema general de
Riesgos Laborates. 5. Adelantar 1a i igacion respecto a la suspension de activi hasta por un término de 120 dias o el cigrre|

definitivo de Ja empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aq

propias del empl previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los corractivos que
deban por la adminit a de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condicionas que pongan en peligre la vida lainseguridad y fa idad personal de los trabajadores asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social confarme al articulo 8 de la ley de 1610 dsl 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social oonforma al articulo 8 de la ley 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o violacion de rissgos lahorales. 9. Alentar i i inistrativa laboral per ion de salarios. 11. adelantar investigacion
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en fa etapa de arreglo directo por presunta comision de actos
contra el derecho de iacion sindical de idad a las i i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y|
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la ﬁgura de empleo de smergenc|a en|
cumplimiento de las obligacienes de reporte de ta informacion exigible o de reporte de i ion por inconsi 16. la
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al regtamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19, comprobar [as circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de laj

dlllgenma del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de P ion y dejar las ias que

preced . 23, Realizar audiencia de fliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas an la lsy 1010 det 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unilateralmente modifique fas condiciones pactadas en relacion con 1a cuota objeto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de Ia dsuda respsctn a Ios préstamos y anticipos deducciones retsnciones o compensaciones del salario y 51,
instruir las ;pondi 18! istrativas frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionales
que sean repartados por los emplsadores ylo las administradoras da riesgo y proy actos in pectivos para la firma del|
director territorial,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y sa dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e!
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e! Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir
elemantos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
20189; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un ismpo de retencion de disz (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde ss expide el Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8} en el archivo central. El iempo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ef cierre de dicha subserie serd administrativo segin se
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procsdimiento que le dio
origen’.
Como estos reflejan i y sobre temas de trabajadores, el no|
cumplimisnto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y llquldacmnes Retiro de manera |rrsgu|ar de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en|
estado de , imi de la Ley de d y Salud en el trabaje, uso de mano de obra infantil, entre otras
iregularidades enlar vidad laboral i por los ) alas emp , en el marco de la|

lsy nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la infurmacién que confienen es
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Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para fuluras investigaciones en &reas de administracion pubhca 4rea legistativa, |a historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con {as decisionss sobre estudios laboral i sindicales, conflictos laborales, ion para el
empleo, sactor ial, ias de ion laboral dentro ds un modelo econamico y social del pais en un periodo de tiempo

d inado. Par elfo esta ion se debe cor y o microfimara en un medio magnético para asegurar la|

informacion y para posteriores jtas. (garanti la repl ion de esta ion). Una vez juido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sy
soporte original.

La produccion documental de dicha subsstie s8 registra en formato anlogo {papel}, para fines de consulta infema esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores ds
Trabajo y Seguridad Social de |as diferentes Direccienes Territoriales.

En relacién con la custodia de fa ducumentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo § numerales 3 ¥ 5 qulsn desarrollara
funci de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcié ion, andlisis y

ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalment deberé ponder por|

ol manejo y conservacion del archivo que le trasiaden tas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de Liguidacion.

60-06

Investigaciones Administraciones Preliminares

Denuncia
Pruebas
Asignacion
Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las igaci ini Prelimi s |a agrupacion documental que describe los tramites realizados por los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Somal de las diferentes Direcciones Tersitoriales.

, donde se p! i en sl cumplimiento de las lsyes laborales i de los empleadores a los trabajadores en|
temas de cumphmlento de los pagos y ub||gacmnas labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de|
Ct ion, Salarios, . Refiro de manera iregular de sindicali con de|

|definitivo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabgjo y aquefias|

y

discapacidad, mujeres en estado de embarazo incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo uso de mano de abra infantl,
entrs ofras.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las fi
Trabajo'y Seguridad Sacial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, num

administrativas laborales en materia de derecho Iaboral individual colective Seguridad Social en i riesgos | les y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su competsndia. 2. adelantar investigacion administrativa laboral por la ocurrencial
de accidentss de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1936 que lo adicione modifique o reforma, 3. adelantar fal
investigacién administrativo laboral por incumplimisnto alas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y 4. instruir 1as investigaci administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
6l trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para fa firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imiento de las di lagales sobre el Sistema general dg
Riesgos Laborales. 5. Adelantar Ia investigacion respecto a la ion de hasta por un término de 120 dias o el cierre

alos Inspectores de|

les *1. Adelant:

propias del , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que

deban adoptarse formutados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la parafizacion o prohibicin|
inmediata de trabajados o tareas Por inohservancia de ta iva, sobre p ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e|
parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de [a normativa conforme al establecido en

el arliculo 11 do la lsy 1610 da! 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten [as medidas a que haya
lugar conforme 3 las disposici legales. 16. Adelantar la i igacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con el arficulo 17 de laley de 1429 de 2010, 43 Adelantar actuaciones que permitan verificar las prachcas de los
empleadores en materia de igualdad salarial o de i6n discriminacion de género y g: ias de los trabaj g y 50.
Ejercer la inspeccian y vigilancia sobre las de ionados para comprobar el cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer dos de |as investigaci a los juridi i dos en caso de se alguna iregularid
cuyo conocimianto sea compatencia ds otra autaridad realizar el iraslado correspondiante.

La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica e! sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articufos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Cédigo General Discipinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
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Genera! Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en ¢! archivo de gestion y ocho {8) en el archiva central. El tiempo de retencion ss|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resusito el tramite o pracedimiento que le dio
origen”,

Como estos documentos reflejan i sobre temas i de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en

estado de 3 imi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|

g pladas en la ividad laboral colombi por los trabajad a las emp , en el marco de Ia|
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de inistracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, iZaci( indi lictos laborales, ion para el
empleo, sector emp al, estrategias de ion laboral dentro de un modelo economico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar o microflmara en un madio magnético para asegurar |a|
informacion y para posteri {garanti la rep ion de esta d jon). 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 Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
ds las diferentes Direcciones Territoriales.

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

funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
on ds la doct ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera responder por|
&l mansjo y conservacion del archivo que ls jas entidade’s adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el

procsso de Liguidacion.
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78 B |PLANES
78-08 O [pranes de Accion 2 8 |x x

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

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

*  |informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

S
La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental qus refieja los objstivas numéricas de la entidad, especifica las politicas y
lineas de actuacion para conseguir esos abjetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que fa puesta an
practica del plan sea exitosa.
La subserie tiene valar administrativo, toda vez que es svidencia del imiento de las a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 da 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que Ie sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la depsndencia.
Tiene valor legal, en cumpllmlsnto de lo indicado en |a Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecsr los|
dep igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion plblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se los li les para la integracion de Ial
on y la gestion. Adicionalmente, porque los que la comp pueden repr jales de carécter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya qus dan cusnia de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir can la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la)
entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con 6l articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacion que contiene los d que la componen no reflsja
econdmicos ylo financieros de la enfidad.
Con respsclo a los tiempas de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento qus le dio origen”. .
Su disposicion final sera de conssrvacion total de acuerda con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente|
p ial parai igaciones futuras relacionadas con la sjecucion de actividades def Ministerio, sus metas, porcentajes de cumplimisntol
y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvarén en su soports original y debarén
ser transferidos af Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y s microfilman para el
g delai ion y para pe (Garanti ta reproduccion de esta d ion). Una vez concluido;
el ismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaia al Archivo General de a Nacian,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Soclal.
En refacién con Ia custodia de Ya documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|
funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de (os p i para la recapcion, conservacion, clasificacion, anafisis |
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments, debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las des agscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

92 B | PROGRAMAS

9208 [ |Programas Anuales del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud 2 18 [ x X
en el Trabajo

* |Proyecto de formulacion de! programa PAPEL

* |Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en e} trabajo PAPEL

¢ |Acta PAPEL

Pagina 20 de 3405400 Inspecciones de Trabajo (1)

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

idencias del imiento a las actividad lacionadas con el Programa Anual de! Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en irmi de las d

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia de! inni de Jas fi a los Insp ds

Trabajo v Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 articuto 7, numeral 5 adelantar la i 0

p a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre sfectivo de la empresa por

ia en el i de los prog y d i y salud en el trabajo y aquellas obligacionss propias del

limi de los ivos de deban adaplarse,

empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por
formutados por ta Administradora da Riesgos Laborales o ei Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d prog de
pi iva a las empl y establecimientos, con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y
segundad soual en pensiones y riesgos laborales y asi mmgar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos taborales. Numeral 38 en
la p iva, capacitar a emplaadi y trabaj sobre las disposici legales en materia laboral, empleo
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control ds los p de vigl

én laboral, prog de salud ional, realizacion de las i médicas ionales de ingreso, periddicas y de

retiro y p de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se llave a cabo en las instalaciones de! lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sabre 13|
Seguridad Social y Saiud a fos trabajadores.
Tiene valor legal, ya qus los dt que la subserie responden al imiento de legales derivados del|

Parratn 1442 da MN44 ranitiln Il ariciln B nimaral 7 enhra lac hl Aa lne oz, hl rna dahan dicafiar vl
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Registro de monitoreo del programa

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

Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

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

120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

R A e g e T Y e T T o o ST T
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en sl sttema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en ol Trabajo (SG-SST), &l cual debs identificar metas, resp il recursos y cronograma de actividades, en|

dancia con los esta minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema General de Riesgas Laborales. En
este sentido, los documentos qus componen la subseris, se derivan para frabajadh y obligaci para la entidad, y los
mismos, pusden rep iales de caracter probatorio dentre de posihles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pubhoos encargados de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los d tos qus la no refleja
acondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos ds|
carécter fiscal,
Con bass en lo dispuesto en &l articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actuali abril 2016, se establece un tiempo de|
retencion de veinte (20} afos a partir del término de su vigencia, El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo segln lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resusito e] trémite o procedimiento que le dio origen”,
Se consarva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el|
tiempo de retencion de los veinta (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad |a subssrie, toda vez que son fusnte de
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimisnto con
lo establecide en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Genera! de la Nacion.
La produccién documantal de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subseris se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientss a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Secial.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion|
Docuimental, segun Jo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llara lag|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de |a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i dicional
8l mansjo y conssrvacion del archivo que le trasladen las des adscritas y vi
proceso de liquidacion”.

dabera resp por
Imi ol

al Ministerio, una vez haya

92.22

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

Trabajadores

Formulacion del programa

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

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 21 de 3405400 Inspecciones de Trabajo {1)

Los Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabaj , es una pacion d tal que refleja cada una de las]
acciones, p imi & intervenci integ) orientadas a cada uno de los trabajadores y sus famifias.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez gue es evi ia del imi de las funci ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y control
de los programas de vigilancia epidemioldgica, reubicacion laboral, programas de salud ecupaci , realizacion de las eval
médicas ocupacionales de ingreso, periodicas y de retiro y pl de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de
fas resp bilidades ds los emp &n cuanto a la identificacion, evaluacian, prevencion, intervencion y manitorso permanente de|
\a exposicion a los factores de riesgo quimico, biolégico, fisice, ergendmico, ambientales, psi iales y de idad en el trabajo.

La subserie tisne valor legal, porque los d qus la pueden rep I iales de caracter probatoriol
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumpfir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con Ia entrada en|
vigancia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdmicos yio financieros de ta 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 dg|
Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, ! ciefre de dicha subserie serd administrativo segun se contempta en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiente qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion, la ciencia y la cultural
y todo lo relacionado con e! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido ef tiempo de retencién en Archivo Cent}al estos|
documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los p i
dispuestos para tal fin. Se conservan y se mi para el aseg i de la i jon y para p
{Garantizando la duccion de esta d Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

darios, se rea!i;aré su ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consultainterna, esta serie se digitaliza}
an formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ correo slectrd p i a los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de a documentacion con finss de conservacmn permanente, estara a caxgo del Grupo de Admmls!raclon
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M|[DJ{S

« lActa (asig--05) PAPEL

'UOCUMENtz, Segun 10 NGIMAgo €N 1 KESOILCION D445 8l 10 U NOVIBMONS 08 4U11, AIUCWO O, NUMeraies J y o, qUISN JeSAITONAa 135
huncionss ds ‘proponer fa lzacion y meft de los p i parala ion, conssrvacién, dasificacin, andlisis y|
dela ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las disfintas dependenci ional debera rasponder por;
&) manejo y consarvacion del archivo que le frasladen las enfidades adscritas y al Ministerlo, una vez haya culminado |
proceso da fiquidacion”.

96 W REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2

96-02 O | de Cesantias

* IRegistro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantiasf  PAPEL

¢ |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Reglstros de Soficitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupauon documental que contiens fas
del segui alas actividades de fa iaen iento de las funci

La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es ia del i de las i ighadas a los dej

X Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar a emplaador o al

fondo privado reakizar e} pago parcial de casantias solicitado con el Beno de los requisitos por el trabajador cuando han ido mas]

de cinco (5) dias habilss sin sft dicho pago, alo est; ido en ef articulo 21 de la Ley 1429 de 2010,

La subseris Uene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con 6! pago de las cesantias, ast mismo, en|

fto qus refiere la Ley 1429 de 2010 en su arficulo 21 pago parcial de cesantias y el Cdigo Sustantive del Trabajo en su arficulo 256,

porque los d que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de)

posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk por los servid pubficos de

cumpfir con 1a funcion, en refacién con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

arlicufo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articuto 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor contable, ya que la Informacion qus contiene los d que la no reflsja

sconbmicos ylo financieros ds ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor aiguno para dirimir confiictos de

caréoter fiscal.

Con respecto a los lempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvardn en el Archivo de|

Gestion y ocho (8) aios en sf Archivo Central, el cieme de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de

2014, arficulo 10; ‘una vez finafizadas fas actuaciones y resustto ef trémite o procedimiento qus fe dio origen”.

Su disposicién final serd da conservacion total porque son fuenles dos para ta igacion histérica institucional y todos los|

p dos con los derechos fund. de los trab Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de Ia|

y pata postsri llas. (G: la reproduccion de esta d ion). Una vez tuldo el fempo de

retancian, al ser una ssrle do valores darios, so reaftzar su i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos|

P {medios fisicos y digitales).

ta produccién documental de dicha subseria se registra en formato anélogo (papel), para fines de wnsuﬂa inferna, esta subssrie se|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo elscironico p 3 los Inspi de;

Trabajo y Seguridad Social.

En refacidn con la custodia da fa documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Adminisiracion

Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuo 6 3y 5 quien 1al

funcionss de *proponer la ion y mef do los procadimi para la recepcion, conservacién, clasificacion, anaisis y|
dela del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dep ional debera resp por|

el mansjo y consarvacidn del archivo que le t las entidadss adscritas y vincul 3 Mini una vez haya culminado sl

proceso de Liquidacién.

98 W |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2

* {Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

X xl.os.'“ dick ©S una agrupacio | que contiene las evidendias del seguimi alas idades de 13
d en da las funci lacionadas con los érganos judiclales como parta de un procese pena que permiten ta

investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.

La seria fiens valor administrativo, toda vez que es del cumplimiento ds las funck i atos InspH de Trabgjo y

Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como concilladores en los|

conflictos rurales entre los proplstarios o arrendadores de tierras y los ocup de eflas, datarios, ap colones y similares.

La serle tiens valor legal, porque los que 13 pueden i it iales de caracter p

dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los servid Ubli

|encargados de cumpfir con la funién, 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 laLey 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.

|.a ssrie no tiene valor contable, ya qus la informacion que conliena los d tos qus la no refleja

vlo financieros de la entidad, tampoco tiena valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caréctsr

fiscal,

B tiempo de retencidn sers por diez (10) afies, a parti da a fecha de dierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios

|comaspondsian a Archivo de Gestién y ocho (8) en Aschive Central; ol cisrre ds dicha subssrie sera administrativo segin se contemplal
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Fecha A de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIOQ DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No.

DE

Codigo: 3405400

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivg de | Avchivo crlelmlols PROCEDIMIENTO
Gestion Central
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resueito e! tramite o procedimiento que le dio origen®.
Finalizado el tismpo de retencion en ef archivo central, se procede a realizar ssleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
idades do anuales y seleccio litativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacién sera conservada en su soparte original. Ef restante de la produccion documental se eliminard)
conforme se efiminara cumplido et tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico perteneci a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social,
*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo de! Grupo de A
Documental, segn lo normado en la R on 5445 del 18 de ds 2011, articulo 6, 3y 5, quien lara las
funciones ds “proponer la actualizacion y mejc de los pl parala conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion dg la on del Ministerio y dirigir sut aplicacion en las distintas dencias, adicionall , debera por}
¢l manejo y conservacion de! archivo que ls las entidades adscritas y vi al Mini una vez haya i el
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:

| Serie Documental €T Conservacion Total D Digitalizacién

[u]} Subserie Documental € Eliminacion $ Selsccion

. Tipo Documental M Mi i

Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha apr ultima

\

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL.
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 208

Disna Rocio Qokiblane V.
FIRMA COORDINADOR GAD:

-

Pagina 23 de 3405400 inspecciones de Trabajo (1)






