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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imi alas activi de Ia|
04 W |ACTAS en imiento de las funci i con los salarios, prestaciones sociales, i J y licancias, d
rsmunsrados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio
B 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimisnto de las funcionss asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

«  |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subsgrie tisns vaIPr I?g;al,' en Fumplimisnto dela l:ey Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogé los articulos 157 y 345 del Cb‘digo
S del Trabajo. porque los que la comp pusden rep! de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones 1 omisi j por los id

* |Acta de acreencia laboral PAPEL plblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiens valor contable, ya- que la informacién que contiene los que la no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampocs tiene va!or fiscal, ya que la informacion no tiene valr alguno para dirimir conflictos ds|
carécter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 ds
2014, articulo 10; *una vez finalizadas-las actuacionss y resuelto el ramite o procedimiento que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de ion totaf de acuerdo con lo menclonado en Ia Circular externa 03 de 2015; informacion que tisne
valor sscundario como fusnte potencial de consulta para-as i ! da . con inistracion plblica, e mejoramiento)
institucional y en areas de la historia institucional, ingenieri industrial, ialy p laborales. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ongma! y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos 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 formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo onico per i a los Insp de
Trahajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de Ia documentacian con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admmxstrauon

‘ Documental, segun io normado en |a Resolucion 5445 del 18 de novi de 2011, articulo 6, 3y 5, quien-d a las

funciones de “proponer fa actualizacion y mejoramiento. de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalimente, debera respondsr por
el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i 6l
proceso de liquidacion'.
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. ., 2 8 X Las Actas de Cor i de Cess de Actividades, es la agrupacion documental por la cual se registra si en una smpresa se presental
04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores qus afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los

interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las funci ignadas a los Insp de
« |Acta de Constatacion PAPEL ;;a::;{;izasdzg;ridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 32 “Constatar cesss colectivos
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articule 25, donde se astablece El
trabajo es un deracho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de 1a especial proteccion de! Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente io que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide ef
Plan Nacional ds Desarrollo, 2010-2014°, blece la idad del d flo de ias laborales, como instrumentos paral
potenciar la productividad, reducir ia pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; *Por msdlc de la cual se crea el
L mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facifitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran

* {Auto de Comision PAPEL ! abtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por organi ceriificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacionat de -

Certificacion de Competencias Laborales que defina e Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos snmarcados en el Plan
Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario “Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y
“Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo a lo establacido con Ta Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinaria. .
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los dos que fa componel no refleja movimi omicos
ylo financieros de fa entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen(-
valor alguna para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el fiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en ef archivo de gestion y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamientos gubernamentalss. E cierre de dicha subserie seré
administrativo segun se contempla en sl Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos reflgjan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de
ividades de los jadores en las empresas, para un periode determinado por una causa social, por msjoras salariales, por mejoras

i

en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de Salubridad; dado las anteriores razones esta subsetie adquiere
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de administracion piblica, &rea legisiativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para ef empleo, estrategias implemantadas en materia taboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad faboral &
poblaciones vulnerables dentro de un medelo economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

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 6 p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la do ion con fines de i0 estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2014, articulo 6 3y 5 quien ala
|funciones de *proponer la actuallzacuon y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasifi andlisis y
distribucion de la del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas d denci; dicionalmente debera der por
el manejo y conservacion dsl archivo que le las enti dscritas y vincutadas al Mlnxstenu una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
06 M |ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno de! del viceministro de Relaci Laborales & | ion, en el cual se consignan compromisos de mejoral
on f izacion, mediante la ion de laborales con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en las instituciones o
2 18 X X smpresas publicas y privadas.
i La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
g |
06-02 [ [Acuerdos de Formalizacién Labora Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y|
colectivos en &l trabajo, mejorar la convivencia y ef clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripeion de acusrdos de msjora en las|
» |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los ios de caracter tri
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los
contrates laborales. Adicionalments, porqus los que la ponen pusden idles de caracter

probaterio dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acsionss u omisiones ejecutadas por-los servidores
publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con lal
entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ei articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne Jos d que la D no refiegja

econdmicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictas da
caracter fiscal.

se establece un tismpo de refencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia:.- El tiempo de rstenclon en el archlvo de,
gastion iniciaré despusés del cisrre administrative segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14.de marzo de 2014, articulo 0; 'una vez,
finalizadas las actuacionss y resuslto ef tramite o procadimisnto que le dio origen”. LO

$Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archive oantral Una vez cumphdo ol
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion pubhca para trabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en areas de la historia
institucional, ingenieria industrial, sociologia emp yp laborales y en imiento con io ido en Ia Circular Externaj
No. 003 de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfiman para el aseguramisnto de 1a informacion y|
parap ltas. (G i la rep ion de esta documentacion), Una vez concluido ¢! tismpo de retencion, al ser unaj
serie de valores secundanos, se fealizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopories {medios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta inlerna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo énico p i a los insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, eslara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en fa R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d 4 las|
funciones de “propaner la actualizacion y msjoramiento de los procadimientos para ia recepeion, conservacin, clasificacion, analisis ¥
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i , dabera d

P por|
&l manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®,
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08 B | AUTORIZACIONES
L ) . . 2 8 X X Las Autarizaci de Funci i de las Ef de Servicios Temporales (EST) en su Domigitio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Di , 88 Una agrupacion documental que contiene las evidengias del seguimiento a las activi dela dencia en
08-02 O |Temporales {EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en imiento de las funci ignad
Domicilios Diferentes La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las coopsrativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de irabajo,
* (EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL p de servicios temp , agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
- ! . La subserie tiene valor fegal, porque fos documentos que la componen pueden rep ( de caracter probatt
* 1Solicitud de ficencia PAPEL . 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 relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
« |Autorizacién cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
. .|La subserie ne tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela 1.no tefleja
* |Aprobacién de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de fa entidad.
. R . Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de;
» |Estado de liquidez PAPEL Gestien y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie seré administrative segin se contempta en el Acuetdo 02 dej
R - 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiants que le dio-origen”. . N
o |Autode objeciones PAPEL - . . Su disposicion final sera de oonssrvacxon total toda vez que esta informacicn puede ser fuente para la investigacion en la adml stracion
- . . B . - - | piblica, e mejoramiento insti l'y todo lo i con el i i de empl Se conssrvan y_se microfiman para el
« |Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL - asgguramlanto de I‘a{ informacion y palra postariores consultals. (Ga:anhlzam?o la reproduccul:n de esta d.ocument‘aclon), Unavez conclt{@c
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se fealizara su transferencia sscundaria al Archivo Gsnsral de la Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
*  |Registro de socios PAP.EL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
. s . |digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas. de trabajo o correo electrénico per i a los Insp de
* |Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
. | En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
e {Informe trimestral PAPEL Documental, segiin o narmado en Ia Resolucion 5445 del 16 ds novismbre de 2011, articulo 6 3y 5 quien ala
" - funciones de “proponer la i ¥ msj j de los p irmie para la pCion, ion, ificacion, andlisis y
* |Pdlizas PAPEL istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionali debera responder por
sl mansjo y conservacién del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
« |Certificacion de vigencia PAPEL procaso de Liquidacion.
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* |Registro de vacantes PAPEL
* {Registro suspencion yfo cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X | x Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trab aj o Asociado es el tramite de vahdaooon adelantado por los Inspecores de- Tra.bqn ¥ Segurldafi Soolal de Ias drfsrentes Direcciones
Asociado Tertitoriates, Cuando las coop yp p elevan su de ds segin la norma t
La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en |a Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. *Efectuar inspeccion,
« [Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las activi de las cooperativas hip ivas de trabajo asociado, emp iativas de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia’.
La subserie tiene valor legal, porque los d: quela pueden rep iales de caracter p
_— dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos
*  |Acta de constitucion " "
o ¢ PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
o La subserie no tiena valor contable, nifiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que ia componsn no refleja movimientos
* |Actade Junta directiva PAPEL scondmicos yfo financisros de la entidad.
- Con respecte a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, &l cierre de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de
« |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actiraciones y resuslio el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
pilblica, 8f mejoramienta institucional y todo lo relacionado con el de emp Se conservan y se microfiman para el
. N delai dny parap i . (Garantizando la reproduccion de esta doct ion). Una vez fuid
*  |Certificado de capacitacion PAPEL ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian,
en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se
= |Registro de regimenes PAPEL | digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de frabajo o correo slectronico pertenecientes a) los inspeciores de
Trabaje y Seguridad Social.
N . . . En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dal Grupo de Administracion
Autonzacnongs de los Reglmen,es de Trabajo {\soc:ado Y d,e Documental, segin lo normado en fa Resalucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
. Compensat:lones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de fos p parala conservacion, andlisis y
Asociado : distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su apicacion en fas distintas dependencias, adici te deberé responder por
ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liguidacion.
* [Resolucién y Auto de Archivo PAPEL
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08-06 O Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 ] X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con D idad, es una agmpaaon
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiens [as evidencias del imiento a las activi de la di dencia sn cumplimiento de las
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
« ISolici ) ., Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar Ia terminacion de los|
olicitud _de a alttorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la fimitacion fisica def trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por e articulo 137 del Decreto 19 de 2012.
o L . ' - La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pusden rep! jales de caracter prob
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
trabajadores con discapacidad sncargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en| °
vigencia de! articulo 33 y 145 de {a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la mformaclon que contiene los d que lacomp no reflsja
« !Auto Comisorio PAPEL " |econdmicos yfo financieros de la entidad.

* {Can respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en s Archivo Central, of cierre de dicha subserie seré administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le dio origen”. I

« |Auto de Aviguese PAPEL Su disposicion final seré de conservacion total toda vez gus esta informacion pusde ser fuante para ia investigacion en Ia administracion
plblica, el mej institucional y todo lo relacicnado con los p de . Se consarvan y se microfiman para el|
aseguramiento de la i ion y para posteriores C tas. (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez conciuido]

' ! . . - -|el iempo de retencion, al ser una serie de valorss SE'(»I"dSTIQS se reahzara su transferencia secundaria al An:hwo General de la Nacmn

* |Auto de Pruebas . L PAPE!‘ : ' en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

. La produceion documental de dicha subserie se registra en formiato anlogo (papsl) para fines de consulla interna, as(a subsane 58|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corren lectronico pe 2 los insp de|

» IResolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajo y Seguridad Socia
En relacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion petmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normade en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien di la
funqonas de “proponer la i ¥ maj iento de los pi imi para ta peitn, conservacion, ificacion, andlisis y

ibucion de ia docu ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas i ick debera resp por|

+  |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL 6l mangjo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion.

2 8 X X La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo G p i al los Insp de
08-08 O Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.

Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo de Administracion|
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo & les 3y 5 quien d llara |aj
funciones de “proponer la actualizacién y msjoramiento de los procedimientos para fa peion, conservacion, ificacion, andlisis y|

on delta ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalmente deberé resp por|
. el manejo y conservacion del archivo que le las ent dscritas y vincufadas &) Ministerio; una vez haya culminado el
« +{Comunicacion oficial soficitud de la autorizacion . PAPEL proceso de Liquidacion.

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramile de
adslanlado por los Inspectoras de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan su
de inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad
existente sin vulnsrar fos derechos de las trabajadoras embarazadas.
PAPEL J La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las i i a los Insp dey
Trabajo y Seguridad Social, de acuardo con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *30. Decidir las solicitudes de!
despido de trabajad en estado de emb y 35 prog| de asi ia pl iva alas emp y establecimientos|
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Sacial en pensiones riesgos
{aborales y asi mitigar disminuir la owrrenua de confiictos de riesgos Iaboralss'

|+ |Auto Comisorio

« lAuto de Avoquese . PAPEL Resolver los recursos de apelaci contra las provid feridas por los insp de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabaj; en estado ds y de una persona con discapacidad. La subserie
tione valor legal, porque los que [a comp pueden rep I les de cardcter probatorio dentro de

{posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accicnes u omisi i por los id pliblicos de|
cumplir con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del|

» !Auto de Pruebas PAPEL artioulo 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 fa informacion que contiene los que la no refleja

acondmicos y/o financieros de Ia entidad.
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Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

*  [Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, arficufo 10; “una vez finalizadas las actuacionas y resuslto el tramite o procedimiento que le dio ofigan",

Su dispasicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, ef mejoramiento institucional y tedo lo relacionado con el funci i de empl Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de la i ion y para posteri ltas. (G i Ja reproduccion de esta doct ion). Una vez uid
6l tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion,|
8n sus dos sopories (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, carpetas de trabajo o correo per i por los insp de
Trabajo y idad Social de fas dif Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de Jos procedimientos para la recepcmn conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend! ic debera por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladsn las entidades adscritas y vinculadas al Ministsrio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacian,

08-10 O {Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* [Solicitud de autorizacion PAPEL

* -{Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

« {Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaci para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflefa la gestion y el cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccidn, vigilancia y control laboral, de aquelias empresas que en desarrollo de su
labor econémica requiere laborar horas extras, las cuales no daben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci asignadas a los Inspsctores ds|
Trabgjo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor legal, an cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacwn con laj
jornada maxima de vabajo. Adicional porque los d que la p pueden repi I del
caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con |a entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiena valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que Ia p no refleja

scondmicos ylo financieros de la entidad.

Con respscto a los tismpas de retencion se debera conservar diez (10) afios, de Ios cuales dos (2) afios se conssrvaran en et Aschivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativo segun se contempia en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito e} tramite o procedimiento que e dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion pusds ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, 8! mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfiiman para el aseguramiento de la informacién v
para posteri tas, {Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido ef tismpo de ion, al ser una
serie de valores darios, se realizara su tr i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabao o cofreo el per i a los Insp dej
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con !a custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Dacumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala
funciones de “proponer la izacion y mej i de’los procedimi para la p oonservamon clasificacion, analisis Y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci debera resp por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

-

. 0812 0 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nmos Nifias o Adolescentes es el tramile de validacio por los Insp: de Trabajo y|
Social de las di Di Territori cuando las empi elevan su requerimiento de izacion de trabajo]
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y adolsscentes.
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Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (lve-pd-03-f-01)

Certificado de escolaridad
Acta de visita (ive-pd-03-4-02)
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

| Gestion y ocho (6) afios en e! Archivo Central, ef cierre de dicha subsarie sera administrativo seglin se'cantempta en el Acusrdo 02 de|

|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p ci los I

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asighadas a los Inspectores do
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucisn 2143 de 2014 asticulo 7, numerales 10, Otorgar autorizacion
para 8l rabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de a tey 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccian y vigilancia sobre el
cumplimiento de Ias normas que lo rigen y 34. efectuar la comprabacion sobre los turnos especiales de frabajo a qus se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968,

La subserie tisne valor lagal, porqus los d que la pueden de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por Jos servidorss publicos}
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la lay 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la snrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad.

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

2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto sl tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucionat y todo lo rel do con el funci i de emp Se y se microfiman para el
aseguramisnto de la i i6n y para p ltas. (G do la reproduccion de esta documenlacm) Una vez concluido
el iempo de retencién, al ser una serie de valores secundam:s, se rsahzaré su transferenc:a secundaria al Archivo Gsneral ds la Nagcién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta intema; asta subserie se|

Seguridad Social de las Direcciones Teritoriales.

En ralacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlculo 6 I 3 y5 qmen lara faj
funciones de “proponer la izacion y mej de los procedimi paralar 0 1 cion, anélisis y|
distribucion de la doc ion del io y dirigir su apli en las distintas dependencias, adi sle debera resp por}
el mangjo y conservacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vi al Mink una vez haya culmi ol
proceso de Liquidacion.
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Los Certificados a Empleadores sobre sf P aje de Trabajadores en Condiciones de Di idad, refisja el tramite de inspeccion,
14 W | CERTIFICACIONES v:gllancla y controt realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Tertitoriales sobre sl
2 5 X X aje de que se fienen dos en la nomina que cumplen con |a condicion de discapacidad fisica.
Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imisnto de las fi ignadas a los Insp: de|
14-02 ] Condiciones de Discapacidad Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicada en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *Realizar visita para verificar|
que como empleador tiene por ios menos un minimo del 10% de los empleados en condic de di idad, para hacerse acreedor aj
los bensficios establecidos en la ley".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con to estiputado en: fa Ley 1450 de 2010 “Por 1a cual se expide &} Plan Naciona de Desatrollo,
«  |Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL 2010-2014", la idad del d llo de ias lab , COMO i para potenciar la productividad, reducir|

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

la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1635 de 2013 articulo 43; 'Pov 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 cerfificacion de
competencia laboral, ofrecidos por i certificadores di , an el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina e! Ministerio de! Trabajo, igualments con estos documentos pusden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caréacter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el Cadigol
Genera! Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e} Dsrechos|
Discipfinario.
La ssrie no tiene valor contable, ya que |a informacion que contisne los documentos que la componen no refleja movirmisntos econamicos|
ylo financieros de ia anfidad; tampoco tiene valar fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. .

Se propone que ! tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tismpo se determina debido a que esta subserie|
es tramitada por los trabajadorss en la medida que asistan al programa de competencias laborales qus requieran certificar; de [os cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en &l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo}
con é! (lfimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos dt tos reflejan los resultad tollados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio de actividades convalidar la insp igilancia, contro! y pi ion de
los derech de los trabajad: i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones saciales, econdmicas y|

en an con las del sector y &l Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquieref
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacidn que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones sn areas

de administracion publica, area legislativa, la hlstunay iologia, y demas tematicas afines en relacion con tas decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo sector empl ias de fi ion |aboral dentro de un modelo econdmico y social dal
pais en un periodo de tismpo dt inado. Por ello asla doct ion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para|
asegurar ia i ion y para p ltas. {(garantizando Ja reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el iempo

de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nagion, en sus|
dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie sej
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Sacial de las diferentes Direcciones Territoriales.

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

Documental, segun lo normado en la F ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numsrales 3 y 5 quien desarrollara laj
funclonss de “proponer la lizacio y...ejoramianto de Ios procedimi para la recepeién, conservacion, clasificacion, analisis |

on de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionall deberé responder por
of manejo y consarvagion det archive que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al inisterio, una vez haya inado el
proceso de Liquidacion.

38 W {DERECHOS DE PETICION
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La serie Derachos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan|
a los inspactores de Trabajo y Seguridad Social las soficitudes verbales o escritas, ante las i o ante los parti que

prestan servicios piiblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la|
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion.

La subserie tiens valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera prefarents las salicitudes en fos asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de fa normativa
|aboral respecto de fas victimas del conflicto armado interno en comparadas la aparato productivo como trabaj i que|
sean rep por las dep ias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspaccion laboral”,

La ssrie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
superiores siguisndo el Asticulo 23 de la Constitucion Politica Colnmblana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos ds! derecho|
de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimi Administrativo y da fo C ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo I flos documentos que contiene la serie podrian constituir efementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de|
carécter disciplinario”. X

La serie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la pombonen no refisja
economicos y/o financieros de la entidad.

Bl tiempo de retencion sera por diez (10} afios, tismpo di por, el Banco Terminolégico Archivo General de Ja Nacion, a partir de a
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ol
cierre de dicha subserie serd inistrativo segin se en of Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dlo origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizar una sefeccién del 10% de la produwon anual, informacion que.serd
conservada en su soporte original, esto en relacion con ef valuman documental ya aue supera 48 unidades decumentales en el afio, can|
respecio a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resalver las peticiones relacionadas con
las funci j das por los Insp de Trabajo y Seguridad Social Direcciones; la informacién restante se efiminara cumplido el
tiempo de retenmon siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental sn Archivo Central.

L2 produccion documental de dicha serie se registra en formato anglogo {papel), para ﬁnes de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas sn drive, carpetas de trabajo o correo J p i a los insp de Trabajo y
Seguridad Social.

En relacion con |a custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segln lo normado en [a Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numer 3y 5, quien llara las
funciones de *proponer la lizacion y mejorami de fos p imi para la pcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la dogumentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dependsncias, adicionalmente, debera por|
el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.

52

52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL
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idos por enti como la Contralorial

Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes que son
ola Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones. .
La subserie tiene valor administrativo, foda vez qus es evidencia dsl cumplimiento de las funci i a los Inspt de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en la Resolucmn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean

y que dan ala loza de la dep
Posee valor lsgal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Pdlitica de Calombia. Articulos 118 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la enirada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el arficulo 140 Ley 1955 de|
2019. Los documentos constitutivos de la subserie, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Ias acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con
la funcion.
La subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la p no refisja
scondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacidn no tiene valor algunc para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion de disz (10) afies. E! tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrative, segin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10,

Sa asinna das 191 afing an al arrhivn de nasfién v achn (R) afins an Al archiva cantral Cuimnlido el tismna de ratencian da Ing diaz 110V
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afios, se conserva en su fotalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion|
administrativa de ia entidad en cada una de sus reas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispussto en Ia|
Circutar externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacidn. Del mismo modo, ini i ion imp sobre el

des 1a mision institucional en refacion con las politicas publicas nacionales, e! desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son fa evidsncia documental sobre |a gestion institucional en épocas y contextos sociales, econémicos y politicos
distintos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la i ion y para posteri itas. (Garanti la)

{funciones de ‘proponer fa izacion y mej iento de los p imi para la pcion, consarvacion, clasificacion, analisis y|

D ion de esta ion). Una vez tuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, 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 analoge (papel), para fines de consulta interna, esta subssrie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corfeo Gnico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion per , eslard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|

distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d , debera responder por|

el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las enti adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procesa de liquidacion”.

52-10

Informes de Andlisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales’es la agrupacion documenta! que contiene informacion sobre el Sistema General de Rissgos|
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci Territori dela 3
afiiada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci i laboral y mortalidad. Todo ello con ! fin de medir el
impacto de las activi de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobisrno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del irmi de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion da los talleras locales equipos maguinarias y elsmentos|
basicos para la ejacucion de labores tendisntes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en casc de que
@l vistas no autoricen e traslado del personal necesaric de estas dependencias conforme lo dispussto en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. D prog de asi ja p iva a las emp y establecimi con el fin de que se dé cumplimiento a las

disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensi y riesgos laborales y asi mitigar disminuir ta

de confii y riesgos laborales , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las
disposiciones legales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las|

p de los en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo permansnte ds|
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el nomico i psi iales y de idad dsl trabajo y 48,
Presentar fos informes relacionados con sl proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridaj
asi como actuafizar interpretar y utilizar los dates e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Controf de Gestion Territorial
por intermedio de! Director Territorial,

| 2 cithearia fiana walar lanal do artarda ran s actinidadn an: on la Canctitiisian Palifina do Mnlamhia 8rfimiln 95 Annda ea cctahlars FI
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obllgaclon sociat y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion dsl Estado. Asi mismo lo
en temas de insp igil , controt y geston territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de fa OT); ‘La
: Inspsccion del Trabaje es una institucion ori a velar por el imiento de las normas laborales, el desarroflo de |a informacion|
tocnica y 1a colaboracién para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboraf. Igualmente fo que se

establoce on la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide sl Plan Nacional de D llo, 2010-2014", establece la idad del I

de compstencias laborales, como instrumentoes para potenciar 2 productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prasperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual e crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y
fortalecer !a insercion laboral, las personas podrén obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i certif
acreditados, en el marco dsl Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina ef Ministerio dsl Trabajo; as!
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritaria “Ci yendo Pais’y fos
*Hacia la equidad y la inclusion social y ‘Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos,
pueden consiituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
laLey 1952 de 2019; axpide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011}
refacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de refencion sera por cinco (5} afios, a partir de la fecha de cisrre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan a Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; &l cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla enl.
el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
La serie no tiene valor contable, ya-que la informacion que contiens los que la no refleja movimi omi
. ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos documsntos que la oompcnen no txsnen
' valor alguna para dirimir conflictos de caractar,
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion da! 10 % de la produccién anual esto en relacion con el
volumen documenta! ya que supera 48 unidades documentales en ef afio, con respecto a la parts cualitativa de la muestra correspondera
aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de decist frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direccionss territoriales, en el teparte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de i
enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido ef tismpo de retencidn siguisndo los criterios descritos en|
ol Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice e
tismpo 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
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trahgjo, en la piataforma o correo electronico pertenecientes a los
p de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.

En relacién con la custodia de fa documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segan lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y5 qulen
desarroltara la functones de “proponer la actualizacion y msjorarmen(a de los pi imi para la peion,

ion, analisis y distribucion de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las dlstmtas dependsncias, adtuonalmente
debera responder por ef mansjo y oonservaclon del archivo que le trasladen las enti adscritas y ladas al Ministerio, una vez|
haya cutmi ol procsso de Li i
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§2.52

Informes de Seguimiento de
Proteccién de los Derechos Laborales
Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe &e Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derschos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimiento que realiza el Grupo de Trabajo, &n relacion con la protsccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,
principal mujeres, en imiento de sus fungi

La subserie tiene valor administrativ, toda vez que &s evidencia del imi de las funci i a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y|
vigitancia sobre Ia iacion de p para comprobar el imiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspsccion, vigilancia y control de trabajo con ta oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utifizar los datos e informacion en la ejecucion dsl mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y
Gastion Territorial por intermedio del Director Territorial.

La subseria tiene valor Isgal, porque los d tos que la pusdsn rep i jales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con a entrada en|
vigencia de! articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posse valor contable, ni fiscal ya que no s evidencian registros de bles, ni conflictos de interés.

Con respacto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se consarvaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierrs de dicha subssrie sera administrativo segin se contermpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuationes y resuelto el trémite o procedimisnto que e dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acusrdo con lo mencicnado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informas
de imi de proteccion de los laborales reflejan ef cumplimiento y la gestion de las funcionaes propias del Grupo;|
informacion que tiene valor secundario como. fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y|
poliicas publicas, el mejoramiento institucional y en éreas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los |aborales,|
Cumplido e} iempo de retencion en Archivo Caniral, estos documentos se conservaran en su saporte original y deberan ser transfsridos
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulia interna, esta subserie ss)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenacientss a los inspactores de

Trabajo y Seguridad Social.

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

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

funciones de “proponer la lizacién y mejoramisnto de los p imi para la recepcion, consarvacion, cl analisis y|
I 6n de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionall debera responder por

] manejo y consarvacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacién”,
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52-18 O |informes de Gestion 2

* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL

* |Informe de Gestion PAPEL

¢ |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X X

Los informes de gestion son d tos de caractsr administrativo que reflejan la gestion y ef imiento de las funci ignadas al
los Inspeciores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desde el nivel opsrativo-
ejacutivo, hasta los més altos niveles de direccion la i ion sobre ef fio de unidades y funcionarios, su valor administrativo)
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel inferno y hacia la comumdad externa.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las i alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numsrales *48. Pressniar los informes
relacionados con el pracese de inspeccién vigilancia y control del trabajo con la op idad y calidad requerida asi como Ji
interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjscucion de! mismo a la Direccion y Control de Gestign Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccion de inspeccién vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
dlrsctur territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|

quesep en la aplicacion de las disposici legalds vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La subserie posse vaJor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a dsnunc»as de la gestion realizada por el en

de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las ackvi porla depend , por|
ello [a documsntacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de i igaciones disciplinarias por malos mansjos publicas. Esta
subserie se reglamenta segun fo dispuesto Ley 951 de 2005 por 1a cual se crea &} acta de informe de gestién normado por sl Congreso de|
la Republica y por la Confraloria General de a Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,
No pases valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los iempos de retencion se dabera cofiservar disz (10) afics, da los cuafes dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, eF cierre de dicha subserie sera administrafivo 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 crigen”.
Su disposicion final sera de conservacion fotal de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; pussto qué los informes de|
gestion evidenci la asignacion, la gestion, control y clerre de actividades propias de los a los |nspedoves de Trabajo y|
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llevan el control de la sjecucion de las acti con
fa inspeccion, vigilancia, control, gestién y ejscucwn de temas laborales en el pais. Esta informacitn adquisre valor secundario como|
fuente potencial de consulta para las investi lacionadas con inistracion piblica y gestion financiera, administracion
econdmica de las relaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se consarvaran en su soporte original ¥ deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para taf fin.
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los inspectores de Trabajo y Seguridad Social de
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanante, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer [a I y mejorarmi de los imi para la recepeion, oonservauon clasificacion, analisis y]
I on de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i 1 debera responder por|

el manejo y conservacion del archive que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado ef
proceso de Liquidacion.

5226 O |informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pagina 14 de 34252200 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las aclividadss 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
arigen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez ds fos trabajadores.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspeciores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccion y controt sobre los integrantes de las Junlas de Calificacion de Invalidez por viclacion a las normas, procedimientos y|
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laboralss.

La subseris tiene valor lsgal, en cumplimiento de o qus indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

Adininnal y

C porque los d que la ) pueden repl materiales de carécter probatorio dento de|
posibles procesos disciplinarios, ya gue dan cuenta ds las accionss u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacién con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 ds |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Comunicacion oficiat - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d tos que fa no reflgja

scondmicos ylo financieros de la entidad.

Con respscto 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 (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|

2014, arficulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.

Su disposicion fina! sera de canservacion total de acuerde con mencionada en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente

polencia! parai igaci futuras i con todos los p de medicina laboral {pérdida de capacidad faboral e invalidez).

Cumplido ef fismpo de retencion en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos|

al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para ta fin.

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

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

Trabzjo y Seguridad Social.

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

Documental, ssgun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviemibre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliaré las]

funciones de “proponer la izacion y mej i de los procedimi para la pcion, con! ion, clasificacion, analisis y
istribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su on en las distinias dependencias, adicionaimente, debera responder por|

- |el manejo y consetvacion de! archivo que le las entidades adscritas y vil

fadas al Ministerio, una vez haya culminado sl

proceso de liquidacion”.

56

§6-08

INSTRUMENTGS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie Instrumentos de Contral de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contisns los documentos que
permiien certificar la recepcion de ios documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimisnto a los tismpos ds
respussta de las comunicaciones recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las a fos Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demds que le sean

ignadas y que p ala de la dep N .

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que compansn la subserie se despranden derechos y obligaciones de conformidad
con e! Acusrdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por e! Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, parque los

que la p pusden repl i de cardcter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor def articulo 33 y 145 de la|
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la P no reflsja
econdmicos y/o financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
E! tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolagico dsl Archivo General de la Nacidn quien determinal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periado de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdoj
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo da retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refisja los elementos suficientes para realizar algun tipa de investigacion. La
informacion consclidada reposa dentro det expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. Et proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril ds 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e}
Grupo de Gestion Documenta! en el Archivo Central.
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2
60 B [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O [Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laborat PAPEL
o |Prusbas PAPEL_
* {Comunicacion oficial reparto o asigngcién de investigacion PAPEL
* |Acta de diligencia o : | PAPEL
* (Informes PAPEL

» | Comunicacion oficial oficio remisorio . PAPEL

8

X

X

L.a subsarie Investigacionss administrativas de acoso faboral es la agrupacion documental que evalua I gravedad de fa sancién, en los|
casos donde un frabajador denuncie a un empfeador, un jefe superior jerérquico inmediato, un compafiero de frabajo o un subalterno, por,
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angusfia a causar|
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir |a renuncia al mismo (definicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valar administrativo, toda vez que es evidencia del irni de las funci gnadas a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adslantar Investigacion administrativo
laboral en materia de dsrecho laboral individual, colectivo idad Social en i riesgos faboral idad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su ia, 12. Alentar i igacion para el p iami sobre los despidos de
2 que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trata ef decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionan o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asistencia preventiva a las empresas y|
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposicionss legales en materia de trabajo erpleo y Sequridad Social en
pensionas y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 41. Conacer sobre ias denvuncias
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previsias en a ley 1010 del 2006".
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado en fa Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
Imedidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso faboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, ast mimo de
acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trahajo es un derecho y unal
abligacién social y goza, en todas sus modalidadss, de la especial proteccion del Estado y lo reglamentado parciaimsnts el articulo 32 de|
laLey 1562 de 2012; e! Dscreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir efsmentos materiales|

Cadigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y.algunas d|sposxaonss de ta Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derecho‘
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normade en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo)
General Discipfinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion s
rea!lzara una vez se cietren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. Ef cierre de dicha subserie sera
i ssgun s pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusfio el framite of
procedimiento que fe dio origen”.
Como estos refigjan i igaci consultas y decisi sobre temas de denuncia de contactas persistentes Y,
frente a situaci inadas a difundir misdo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio faboral, generar

desmotivacion en el trabajo, o inducir (a renuncia a mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|
compafiero de frabajo o un subalterno; todas estas i por los trabajadores a las emp! o patronos, en el marco de la ley
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contiensn es fuents|
potencial para futuras investigaciones en &reas de administracién publlca araa legistativa, la hlstona ¥ socmlog:a y demas teméticas|
afines en refacion con las decisiones sobte estudios l dical ) ion para el emplec,
seclor emp i ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo;
determinado. Por ello esta documsnlaqon se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar ia|

infe ion y para posteri ftas. (garant la ion de esta in). Una vez luido el tismpo de,
retencion, al ser una serig de valores secundarios, se realizarg su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato andlogo (papsl), para ﬁnes de consulta inerna esta subserie sg
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 par i alos | de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtn lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara Ia
fi de “proponer la i y mejoramiento de Ios dimi para la reoepuun, oonservaclon clasificacion, anafisis y|

on de la doc i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d di deberd resp por
el manejo y conservacion del archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vmculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales

Pégina 16 de 34252200 tnspecciones de Trabajo

Las Invesngaclonss Administrativas Laborales reflejan los tramites reali por a los Inspectores de Trabajo y idad Social de las

Di nes Tertitori frente a realizar i igaci a las emp por el no imiento de Ios pagos y obligaciones
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y i i Retiro de;

manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|

probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con Io establecido con la Ley 1952 de 2019 expide ¢ elf -
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Segundad y Salud en el rabao, uso de mano de obra intantil, entre otras Ireg en la laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del sjercicio dal poder preferente, en los términos establacidos en el ar;
32de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de (as funci i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adel i igaci
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectiva i Social 8n pensi riesgos laborales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que ssan de su comp ia. 2, ir ion administrativa taboral por la
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establace el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
investigacion administrativo (aboral por lncumpllmlsnlo a Ias dlsposmlones sobre vwnsnda higiene y seguridad en los establecimientos de
frabajo y camp 4. instruir las | i ivas por riesgos I les y salud ocupagional, hoy seguridad y salud en
¢l trabajo y proyectar ef correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decrelo ey
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por 6! ir imi de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la i igacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia en el i irei de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas|
igaci propias del empleador, previstas en el sistama general de riesgos o por el imi de los ivos que

{investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento de! trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1428 de

dsban f lados por la N ora de riesgos © el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la idad personal de los trab jad asi: a). de|
3 a 10 dias por parte de! inspsctor de rabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de (a ley de 1610 dsl 2043, b). De 10 a 30 dias por|
parte dsl lnspector de! trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de !a ley 1600 del 2013 y &n caso de reincidencia de cualquler
hacho o violacion de risgos laborales. 9 Aentar i igaci inistrativa laboral por ion de salarios, 11, adetantar i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo par presunta comision de actos
contra &l derecho de iacion sindical de conformidad a fas i i articulos 433 numeral dos de! codigo sustantivo de trabajo y| .
39 de la lsy 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el p: fami sobre los despidos de trabajad que|
hayan participado en cess de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que o]
adicionen o reformen. 14. adslantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimisnto de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i i6n por ir i ias. 16. Adel I3

2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en Ja ley. en el acta que se Levante da |a|
dlhgsncna dsl inspsctor se limitaré a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar las ias que

| Salarios, cesantias y llqmdaqones Retiro de manera megular de indicali con ici de discap d, mujeres en

precadi 23. Realizar audiencia de liacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso|
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 dsl 2006. 42. actuar como arbitras 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 las condiciones pactadas an relacion con [a cuota ebjsto deduceion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradua! de Ia deuda respaclo a Ius y anticipos d i refencionss o compt i del salario y 51,
instruir las di frente a los acci graves y mortales y las enfermedades profesionales;
que sean reportados por los ylo las admini de riesge y proy actos administrativos respectivos para la firma del|
director tertitorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ia cual se modifica el sistemna de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrete 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir|
elementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expids el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.
$Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en ia Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo,
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central. El tiempo de retencion se|
realizard una vez ss cistren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segln sef
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articule 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio
origen’. .
Como eslos documentos refljan i igaci consultas y decisi sobre temas ( de trabajadores, el nol
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensaaon

h Q

sslado ds

de la Ley de d y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|

en la normatividad laborat iana, f por los frabaj alas emp en el marco de laj

Isy nacional e infencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que contisnen es;
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fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion publica, area Isglslatwa Ia historia y soiologia, y demas|
. . N R temnalicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci i flictos laborales, ion para el
*  [Resoluciones segunda instancia PAPEL empleo, sector emp ial, ias do ion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo
determinado. Por ello esta documsntaomn se debe conssrvan y digitalizar o microfitmara en un medio magnético para asegurar la
i y para p i ta reproduccion de esta ion). Una vez duido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su|
soporte original.

La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo (papel), para fines ds consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpstas de trabajo o correo slectronico pertenecientss a los Inspectores dej
Trabajoy idad Social de las di Di Te

- En relacion con la custodia de la documantacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
*  |Requerimientos PAPEL . . Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desarroliara la
funciones de *proponer la acluallzac(on ¥ ms;oramxsnto de Ios procedimisntos para ta recspclcn conservacion clasificacion, analisis y|
distribucion de la ion del M y dirigir su aplicacion en las distintas dep debera responder por
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

* |Auto de archivo PAPEL

« [Comunicaciones Oficiales PAPEL

Las investigaciones Administrativas Preliminares es la agrupamon documantal que describe los tramites realizades por los mspectores ds|
Trabajo y idad Soual de las di i T

, donde se pi i enel imiento de Ias leyes lab de los
temas de cumplimiente de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja def

ion, Salarios, ias y liquidaci Retito de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de|

* IDenuncia PAPEL dlscapaudad mujeres en estade de , i irmi delaleyde idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti,
entre afras,
La subserie fiens valor administrativo, toda vez que es avi ia del imi de las fi
Trabajo y Seguridad Social, ds acusrdo con lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, ". f i igaciones|
administrativas laborales en materia de derecho faboral i d

60-06 O [Investigaciones Administraciones Preliminares ) 2 8 X [ )
aios 8n

das a los | ds|

| colectivo Seguridad Social en pensi riesgos laborales y idad y
salud en el rabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar i igacion administrativa taboral por la ocurrencial
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1936 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la
investigacion administrativo laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
5 . trabajo y campamentos. 4. instruir las investigacionss administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy ssguridad y salud en
*  |Asignacion PAPEL el trabajo y proyectar sl correspondiente actc administrativo para la firma del director termitorial conforme al articulo 91 del decrsto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la tey 1562 del 2012 por el i i de fas ich legales sobre el Sistema general dg
- Rissgos Laborales. 5. Adslantar la investigacion respscto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por idancia en el i limisnto de los prog y normas de seguridad y satud en el trabajo y aqusllas|
- * Autos PAPEL igaciones propias del smpleador, previstas en el sistema general de riesgos o por el incumplimiento de los ivos que
deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibician|
inmediata de trabajados o tareas Por incbservancia de 1a normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de acurrir riesgo grave e
i parala idad y salud de los trabaj; hasta tanto que supere la observangcia de la normativa conforme al establecido en
el articulo 11 de laley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar |a investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento def
trabajo en concordancia con el articufo 17 de la ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las pracncas de los|
*  |Auto de archivo PAPEL : empleadores en materia de igualdad salarial o de r on di 6n de género y garantias de los trabaj g y 50,
Ejercer la i ion y vigitancia sobre las jach de i para comprobar 8! imiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer de las invesigaci a los jurid i en caso de encontrarse alguna iregularidad
cuyo imiento sea comp ia de otra idad realizar el traslado correspondisnte.
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con ia Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se modifica ef sistema de
- L riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se raglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir
X elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caraster disciplinario de acusrdo con lo establecido con ia Ley 1952 de
2019; expide ef Codigo General Disciptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.

Qe nrannna 1in tiomna s retencian do dia? /1M afine Aa ariorda ran I namada en [a | ev 1082 ds 2118 Aands oo eynida al Dadinnl

* {Pruebas PAPEL

» !Citaciones PAPEL
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General Disciplinario; de los cualss dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en 8! archivo central. El tismpo de retencion se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segin se
contempla an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio;
origen”.

Como estos di reflejan i igaci y decisi sobre temas ( hos de ji el no
cumplimiento de los pagos y obligacionss [abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compansauon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, i imi de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras

an la normatividad laboral iana, por los ) alas emp , n ef marco de |a|
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen as|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admmnstraclbn piblica, 4rea legislativa, la hlstana y socmlagla y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios | izaciones sindicales, confli I 3 ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmice y social del pais en' un periodo de tismpo|

determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para assgurar la|

inft y para posteri . (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido ef tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archive General de la Nacion, en su|
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se rsglstra en formato analogo (papel), para fines de consulia interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de traba;o o correo de fos los Inspactores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentss Direcciones Territoriales. :

. |En relacion con la custodia de la documentacion con fines de oonssrvacmn parmananta astara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segtn lo normado en Ia Resolucion 5445 det 16 de nowambre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara faj
funciones de “proponer la i y mej i de fos p i para la racepcaon conservacion, clasificacion, analisis |

on de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas 1 debera responder por
el mansjo y conservacion det archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78 B |PLANES
78-08 O |Planes de Accién 2 8 X X

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

* [Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

¢ lnforme de evaluacion y seguimiento af plan de accion . PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las polificas y|

lineas de actuacion para consaguir esos objetivos y establece unos intervalos de fiempo que deben cumplirse para que la puasta en

préctica del plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los insp de

Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicadc en la Resolucmn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que Je sean|

¥ que pondan ala leza de la d: d

Tiene vanr legal, en cumpllm:snto de lo indicado en |a Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
dep igacion y sancién de actos de corrupcion y fa efectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de

acuerdo a lo que indica sn ol Decreto 2482 de 2012, por el cual ss establecen los lineamientos generales para la integracién de Ia,

planeacion y la gestion. Adicional porque los d qusla pusden repl elementos iales de caracter

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

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

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

La subseris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que cantiene los d: quela no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad.

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

Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que e dio crigen”.

Su dlSpOSIGOn final serd de conservacion fotal de acusrdo con fo mencionada en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son {uente

| para i igac futuras relack con la sjecucion de actividades del Ministerio, sus metas, p ajes de
y modificaciones. Cumpiido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte origina y deberan|
sar transferidos al Archivo Histérico da acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de la ion y para pe i ltas. (G izando 1a rep ion de esta ion). Una vez i
of iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i ja al Archivo General de |a Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta intemna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo efectré p i alos I de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de col ion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Rasolumon 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quisn desarroltara las|
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p irvi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y

ion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionall debera responder por
el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”

92 B \PROGRAMAS

Programas Anuales de! Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud 2 18 X

92:08 O lenel Trabajo

¢ |Proyecto de formulacion de! programa PAPEL .

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

.. |Acta : _ PAPEL

Pagina 20 de 34252200 inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gesﬁon de |a Seguridad y Salud en sl Trabajo, es una agrupacion documental gue contiene Ias|
idencias del imiento a las actividad das con el Programa Anual del Sistema de Gsstion de la Seguridad y Salud en sl

Trabajo, en cumplimisnto de las funciones asignadas.
La subsarie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imni de las alos | ds|
Trabaje y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la investigacian|

P a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre sfectivo de la empresa porl
reincidencia en el i i de los p y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimisnto de los correctivos de deban adaptarse
formutados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d programas de

p jva alas empl y imit con el fin de se de cumplimiento a las disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y

social en i y riesgos lab y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de conflicos y riesgos laborales. Numeral 38 en|

la asistencia preventiva, capacitar a leadores y trabaj sobre las disposici legales en materia laboral, empleo segundad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar Ia inspeccion y control de los prog de vigilancia epi

on laboral, programas de safud i lizacion de fas i médicas ionales de ingreso, perisdicas y de|
16tiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se fleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo i las medificaci que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposici legalgs sobre Ia
Seguridad Social y Salud a los trabsjadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos qus componen a subserie resp al i de legales derivados del

Norrain 1447 da M4 ranitidn 1] artimda R numaral 7 onhrs lae liry 2 da lne e dohan dicafiar v
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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 suspenswn de cctividades hasta por

120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

EPUARMRS FFT W £ T, Vs T S UVSIY W SRITAAAR 0 ) Bwise e Ll Miebs NUarUeE MIEIe 3
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en &) Sistsma de Gestion de 1a Seguridad y Salud|
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en|
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad ds! Sistema General de Rissgos Laborales. En
este santido, los documentos que companen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los!
mismos, puedsn rep elsmentos iales de caracter pi io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicas encargados de cumpli con a funcion,

La subserie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los d: qus la no refleja
econémicos /o financieros de la sntidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carécter fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6,13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establsce un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. &l tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del
cierre administrativo ssgun lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios sn el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e} archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, s conserva en su soporte original y en su totalidad fa subssrie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion pdblica, para trabajos en estadistica, estudios en safud ocupacional y en cumplimiento con
lo establscido en fa Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta subsetie se
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electsonico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia‘de la documentacion con ﬁnss de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de ‘Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollaré las|
funciones de “proponer (a actualizacion y msjoramienlo de Ius dimi para la i0 conservaclon ificacién, analisis y;
di én de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d e, debera resp por,
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen Ias enhdades adscritas y vmcukadas al Mlmstsno una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion”.

9222

Programas de Promocién y Prevencién 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 a! programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los P de P iony P ion de la Salud de los Trabaj , €S Una agrupacion | que refleja cada una de las

accionas, procedimi & intervenci integrales das a cada uno de los trabajadores y sus familias.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo lndlcado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y control

de fos prog de vigilancia epidemiold ubicacion laboral, programas de salud ocupaciona! , realizacion de las evaluationes|

médicas les de ingreso, p y de refiro y p: de bilitacio i Numeral 40 verificar el cumplimiento de|

las resp il de los empleadores en cuanto a la identificacion, evaluamun prevsnaon intervencion y monllorao permanente de|

Ia exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, O psi iales y de d en e frabajo.

La subserie tiene valor lega, porque los d qus la comp pueden I de caracter prob

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

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

vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de

Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 dg

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian pusde ser fuente para la investigacion, la cienciay la cultura

y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos|

dacumentos $8 cONservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los pi

para tal fin. Se conssrvan y se mi para el aseg i de la inf ion y para posteri 1

G i la rep ion de esta ion). Una vez luido el fiempo de retencion, al ser una serie de valores|
s realizara su daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccian documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 par i a los Insp de Trabajo y,

| Seguridad Social.

En relacion con Ia CUSIOdIa de |a documantacién con fines de conservacton permanenle estara a cargu del Grupo de ini ion|
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Gestion Central
Jocumsnial, Segun 0 NOMMago en ia KesoIucion D445 a8l 1o g novnambre ae 2u'l, aricuio o, numeraes J y 9, guien gesarroilara ias)
funciones de “proponer la y de los p para ta recapcio conservaaén i andlisis y|
distribucion de la documentacién del Mlmsteno y dirigir su apltcauon en las distintas dependenci ionalmente, deberé por
. N ol mangjo y conservacion del archivo que ie rasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el
Acta (asig--05) PAPEL proceso de liquidacion”,
Los Reglstros de Sohcﬂudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaaon documental que contiene las|
9% B |REGISTROS videncias del alas de la d denciaen plimi delas i g 3
N . . La subserie tisne valor administrativo, toda vez qus es ia del jento de las das a los Insp ds
9602 [ :Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8 x x Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a Io indicado en Ia Resolucion 2143 de 2044 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o
de Cesantias fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el llenc de los requisitos por el trabajador cuando han transcusrido mas
da cinco (5) dias habiles sin dicho page, alo en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en|
1 Io que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 24 pago parcial de cesantias y sl Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,
*  |Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parclal de cesantias| ~ PAPEL ! porque los documentos qus la puedan represa! > do carddter p deniro de
' posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u ] das por los servid publicos dos de|
cumplir con la funcion, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vrgsnaa del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con'el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
X L La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d fos que la \ no refleja
*  |Oficio remisorio a! Fondo o & Empleador PAPEL scondmicos ylo financieros de |a entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de)
carcter fiscal,
Con respecto a los tismpos de retencion se dsbera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestian y ocho (B) afios en el Archivo Central, sl cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el trémite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentss p i para fa i histarica i ! y todos log
p lacionados con fos derechos fur os ds los rabajadores. Se conservan y se microfiman para el aseguramisnto de la|
y para p (Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez duido el tiempo de
R retencion, al ser una serie de valores se realizara su trar i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos
soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subseria se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta intema, esta subsetie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i a fos Inspi de,
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien fa
funciones de *proponer la lizacion y ,' de los procedimientos para la pcion, conservacion, andlisis y|
distribucién de fa d on dsl y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionalmente debera resp por|
6l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mxmslenc una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8 X | x |Losf Judiciales, 8s una d f que contiene las del a las actividades de I3
dspendencia en cumplimiento de las funciones relacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penat que permiten la|
investigacion de un proceso o el framite del procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entre los propistarios o arrendadores de tierras y los de ellas, ap , colonos y similares.
La serie tisne valor legal, porque los que |a. comp pueden rep l de cardoter p
L i . . dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los ssrvidores publicos

= [Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacién con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3 entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 19852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La serie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los df que la no refleja movimi econd
ylo financieros de ia entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carscter
fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de derre del tramite respsctivo; de los cuales dos (2) afios|
corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla
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on el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las aciuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
idades d anuales y seleccién cualitativa tsnisndo en cuenta aquelios expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte origingl. El restante de la p ion d i se aliminara
conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo et Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que;
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documenta! 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 correo slectrénico p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
= |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las]
funciones de “proponer la fizacion y mej iento de los pi imientos para la recep conssrvacion, clasi analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adic debera responder por
el mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las des adscritas y vincuiadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”,
CONVENCIONES:
a Setie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
D Subssrie Documental E Eliminacion $ Sslsction
. Tipo D M Microfimacion
Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015 Fecha aprobacion Glitima i

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022

:D"br\b Q—ou‘b Csol‘iLb“o \.

- FIRMA COORDINADOR GAD:

Pégina 23 de 34252200 inspecciones de Trabajo






PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

rPféglna: 1ded

|Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL - Codigo: 3426200
RETENCION DISPOSICION FINAL
copiGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivods | Archivo PROCEDIMIENTO
’ FORMATO - CTIFE|M|D|S
Gestion Central
Las Actas de Acreencias Laboralss, es una agrupacion documental, que confiene las evidencias del imianto a las actividades de Ia]
04 ACTAS en imisnto ds las f ) con los salarios, p iones sociales, ir des y licencias, d
remunerados & indsmnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
. 2 8 x x del contrato hasta su ferminacion y pueden estar sujetas a transaccion.
04-02 Actas de Acreencias Laborales "

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las fi a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrde a lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numeral 28 elaborar y aprobar las actas|
de acresncias laborales.

La subserie tiene valor IsgaI en cumplimiento de ta Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogod los articulos 157 y 345 del Codigo
S de! Trabajo, Adici porque los documentos que la p pueden rep tales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de fas acciones u omisiones gjscutadas por fos servidores
plblicos encargados de cumplir con fa funcidn, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 conia
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.

L.a subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contiene los. documentos. que a componen no refleja movimientos|
econémicos /o financieros de ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.

Con respscto a los tismpos de retsncion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archive de|
Gestion y acho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ofigen”.

Su disposicion final sera de conssrvacion total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; informacion que tieng|
valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica, sl
{institucional y en areas de !a historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos |aboralss. Cumplido el iempo de
|retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
{digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electrénico pertenecientes a los inspeciores del
Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, seglin lo normado en Ia ; ion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de *proponer la izacion y mej i de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
di 6n de la ion de) Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera resp por,
6! mansjo y conservacion del archivo qus le las enti adscritas y vinculadas al Mmlstano una vez haya culminado el

procsso de liquidacion®.
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04-62 [J [Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas 2 8 X

* |Acta de Constatacion PAPEL

*  Auto de Comision PAPEL

Las Actas de G i de Cese de Actividades, es la agrupacion documental por la cual se registra si en una empresa se presental
un cese de actividades de los trabajadores que afecta el gire normal de aclividades administrativas u operativas de ia misma, los|
interesados puedan solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evi ia del cumplimiento de las i das a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos|
de actividades®.

La subsarie tiene valor iegal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consiitucién Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece EH
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de [a especial protsccion dsl Estado. Toda persona tiene|
derscho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide el
Plan Nacional de D flo, 2010-2014", ia idad del d lio de p ias laborales, como instrumentos para)
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, arliculo 43; Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccién al cesantz en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, fas personas podran|
obtener certificacion de comp: ia laboral, ofrecidos por i certificadores acredilados, en el marco det Esquema Nacional de|
Ceriificacion de Compstencias Laborales que defina ei Ministerio del Trabajo; asi mismo los compremisos enmarcados en e! Plan
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario *Canstruyendo Pais” y los aceleradores *Hacia la equidad y la inciusion social y|
“Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégice Ssctorial i con estos d tos pueden constituir elementos materiales
prabatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con Ja Ley 1952 ds 2018; expide el Cédigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derschos|
Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen rio refieja rmwmlenlos sconomicos
ylo financieros de [a entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la mformacmn que contiene los documentos gue |a componen no tignsn|
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propone que el tismpo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en|
el archivo central. Finalizada a vigencia anual de! tramite; segin linsamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera
administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos reflejan las i de los insp! de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de,

ds los trabaj 8n las empl , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|
en los derechos de salud, psnsion y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacion que contisnen es fusnte potencial para futuras investigaciones en areas
de inistracion publica, area legistativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacin pata el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad faboral a
poblacionss vulnerables dentro de un modele econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido el tiempo de
retencian en Archivo Central, estos documentos se consarvaran 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 andlogo (papei), para fines de consulta interna esta subserie ss)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertsnecisntes a los Inspectores ds
Trabajo y Seguridad Social.
En retacion con la custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien [EY

de "proponer la izacion y ; jento de Ios procedimi para la recapcién, conservacion, clasificacion, analisis |
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dici debera resp por
el manejo y conservacion dsl archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a Mlmsleno una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,
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06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 18 X X
06-02 O |Acuerdos de Formalizacion Laboral
* [Acuerdo de Formalizacion Laboral . PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplsadores y una dirsccion territorial del Ministerio del Trabaja,

previo visto bueno dal despacho de! viceministro de Relaci Laborales & Inspeccion, en sl cual se i ipromisos de mejora
en izacion, mediante la ion de contratos lab con vocacion de p a, y tendran aplicacion en las instituci 0
empresas publicas y privadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las fi das a los [nspi de

Trabajo y Seguridad Social, de acverdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencia
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para Ia solucién de conflictos individuales y
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcién de acuerdos de mspura en las|
{condiciones de empleo y trabajo y realizar el respactive seguimiento.
La subssrie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de caracter tributario
afavor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica Ia suscripcion de los
contratos laborales. Adici porque los d que la componen pusden representar elemenios materiales de caracter
probamno dentro de posibles procesos dnscsplmanos ya que dan cuenta de las accionss u amisiones sjecutadas por los ssrvidores|
publicos encargados de cumplir con [a funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019. B
La subserie no tiene valor contabls, ya que la informacion que contisne Ios documsntos que la componen no reflsja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir confiictos ds;
caracter fiscal.
se eslablace un tismpo de retencion de veinie {20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de ra(sncmn en el archivo de
gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez
finalizadas las actuaciones y resusito e! tramits o procedimiente que le dio origen®.
Se conserva fa documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumphdo el
tiempo de retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte original yensu |ota||dad ia subsans toda vez que son fuente de|
mvesﬂgacﬂon para trabajos en administracion publu:a, para frabajos en di ional y en dreas de la historia
l, ingenieria industrial, sociologia emp yp laborales y en cumphmmnlo con lo establecido en la Circular External
No 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y|
para posteriores consultas. (Garantizando ia reproduccion de esta documentacion). 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 sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se

|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc electranico per i a los Insp ds|

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segun lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien  las

|funciones de “proponer la actuahzamon y ms;oram»ento ds los pi imi para la ion, conservacion, dlasificacion, analisis y|
ibucion de la del Minit y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera responder por

ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

procesa de liquidacion”.
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08 B [AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domiciios Diferentes, es una agrupacian documental que confiene las evidencias del jento a las actividades de |a dependencia en
08-02 O |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en limiento de las i
Domicilios Diferentes La subseris fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a fos Inspectores dg
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y contro! sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
¢ (EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de ampleo dentro del marco de su competenma
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pusden rep iales de caracter p
« Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que-dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los senvidores publicos|
. - . . ancargados de cumplir con la funcion, en relacién con et articuto 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con-la entrada en|
* |Autorizacion cambios de nombres : PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la infarmacion que contiene los que la no refleja
*  [Aprobacion de reglamentos internos de trabajo PAPEL ecandmicos ylo financieros de la enidad. . .
. X Con respacto a los tismpos de retsncion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
» |Estado de liquidez ‘PAPEL Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie; sera administrativo segiin se contempla en sl Acuerdo 02de
. . - B 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el trérnite o procsdimiento que le dio origen”.
+ lAuto de ohjeciones . . PAPEL ,|Su dispasicion final sera de opn;arvaccur {otal toda vez ziue esta |nforrrl\a<?|on puede ser fuente para fa investigacion en fa admmlsh'auon
.- - - I . pliblica, 8l mejoramiento i y fodo lo con el fi de Se conservan yse microfiiman-para el
. " N " . . - . aseguramiento de la i ion y para posteri (Garantizand lareproducelon de esta ). Una vez concluid
Resolucion de su§pen5|6n y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tiempo ds retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Gsneral de la Nacién,
. . en sus dos soportes (medios fisicas y digitales).
*  |Registro de socios PAPEL - La produccion documental de dicha subserie se tegistra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se|
. s digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i a los Inspi ds
¢ [Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
. En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacidn permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
*  |informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en la Resolucin 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
funciones de *proponer la izacion y mejorami de los imi para la poion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
¢ |Pélizas PAPEL distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ci te debera responder por
6l manejo y conservacion def archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Mmlsteno‘ una vez haya cufminado el
 |Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
* |Rigistro de alto riesgo (si aplica) . PAPEL
* (Registro de vacantes PAPEL
« [Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autorizacionss de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramite do validacid por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las df Di
Asoci P y P J Territoriales, Cuando las ivas y p perafivas elevan su regueri de izacion ds exi ia segin la norma existente.
sociado La subserie nene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de Jas das a lps Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. *Efectuar inspeccion,
« Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigitancia y control sobre |as actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, smpi iativas de irabajo, smp!
n de servicios temporalss agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dsntro del marco de su competencia”.
La subssrie tiene valor legal, porque los d quela pueden repl iales de caracter p
s dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores pubhcos
* {Acta de constitucion PAPEL encargados de cumplir con |a funcibn, en relacion oon el atiulo 30 de Ia fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
. La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacién que contisns los d tos que la comp no refleja
* lActa de Junta directiva PAPEL econdmicos yfo financieros ds fa entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afies se conservaran en el Archivo de
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Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

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

Asociado

Resolucion y Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10, “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e} iramite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicion final sara de conservacion total toda vez que esta informacion puade ser fuente para Ia investigacion en la administracion

publica, 8! mejoramisnto institucional y lodo lo relac con el funci iento de emp Se conservan y se microfilman para el
guramiento de la ir ion y para posteri tas. (Garantj larep ion de esta documentacion). Una vez concluido

ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a! Archivo General de la Nacion,

n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elscirdnico pertenecientes al los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargoe de! Grupo de Administracion

Documental, segiin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrolfara la

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de ios pl i para |a recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici dsber responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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08-06

Autorizaciones de Terminacién Vinculo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de fa autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio
Auto de Avogquese
Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Laboral o de Trabajo 2
PAPEL
0 de trabajo asociativo a PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

X

X

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asaciativo a Trabajadores con Discap 6S una agrupacio
documental que contiene las evidencias def imiento a las activid: de la dep ia en cumplimiento de fas funcil ignad:
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de fas funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar ka terminacion de los
contratos de trabajo en razon de la fimitacion fisica del trabajador, en el caso cantemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modficado por el articulo 137 det Decreto 19 de 2012.

La subserie tiene valor legal, porque fos d que la pusden rep i iales de carécter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicosp
de cumplir con a funcion, en relacion con el articuio 30 da fa ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con (a entrada en|

vigencia del articulo 33y 145 da laLey 1952 de 2019 de acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

economicos y/o financieros de la entidad. :

Con respecta a Ios tiempos ds retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en slArchivo dé
Gestion y acho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito &l tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposician final sera de i6n total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mgj iento institucional y todo lo relacionado con los de co ion, Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores nsultas. (G do latep ion de esta d ion}. Una vez concluid:
e} tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia Qecundavla a Archlvu General de la Nacion, |
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). -

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para fines de consulta intefna, esta subsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per ientes a los inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custedia de la decumentacién 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, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer Ia i ¥ mej i de fos p imi para la recepeion, conservacu‘)n dlasificacion, analisis y
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndenci debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de Liquidacion.

08-08

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 6 de 3426200 Inspecciones de Trabajo

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subssrie s9)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo Bnico per i al los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con fa custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupe de Administracion
Documental, segn lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien flara la
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p: imi para la i oonssrvaclon lasificacion, analisis y]
distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su apficacion en fas distintas dep: i te dabera responder por

ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion. .
Autorizaciones para la Terminacion def Contrato ds Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion

por los insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Direcci Territoriales, cuando las empresas elgvan su

de autorizacid inacion de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad

sin vulnerar los derechos de las trabajad

La subserie fiene valor administrativo, foda vez que es evidencia def cumpfimiento de !as funciones asignadas a los Inspsclores de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con ko indicado en la Resolucion 2143 de 2014 anxcu!o 7, numeralas “30. Decidir as solicitudes de|
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. d flar p de asi p iva alas emp y establecimi
con el fin de que se dé cumplimiento a las d\sposucnes lagales en materia de trabajo y empleo Seguridad Sacial en pensiones riesgos
laborales y asi mifigar disminuir la de ictos de riesgos |; 4
Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de|
autorizacién para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad, La subserie|
tiene valor legal, porque los d los que Ja comp pusdsn rep t iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi ) das por los servi publicos gados ds)
cumplir con la funcion, en refacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

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

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2} afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la invastigacion en la administracion
pliblica, ef mejoramiento institucional y tado lo relacionado con e funci iento de emp Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de |a inf ion y para posteri (Garantizando a reproduccion de esta doct ion). Una vez ui

el tiempo de retencidn, al ser una serie de valores ios, se realizara su transf ia secundaria al Archivo Genaral de la Nacion,
en sus dos sopories (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo {papel), para fines de consulta interna, ssta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertsnecientes por los Inspectores de;
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Temitoriales.

En relacion con la custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion]
Documental, segun fo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numsrales 3y 5 qulsn desarrollara fa|
funciones. de “proponer la actualizacion y mej i de les p imi parala ion, co ion, ion, andlisis y
distribucion de |a documsntacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adicionalmente debera resp por|
6l manejo y conservacion del archivo que le las enti adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucién o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimigntos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Exiras, es una agrupacion documantal que reflgja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigitancia y control faboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
labor econamica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.

La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinsntes que permitan decidir sobre tas autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en su amculo 161, en relamon con la
jornada maxima de trabajo. Adicionalments, porque los di que la p pueden rep: les de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los]
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e) articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 3¢ de junio ds]
2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arlicule 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene tos documentos qus la componen no reflsja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en e! Archivo de
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 de)
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede sar fuente para la investigacion en Ja administracion
publica, el msjoramiento lnsmuuonal y demas materias afines. Se conservan y se microfilman para ef aseguramiento de la informacion y|
parap ( (G la duccion de esta ). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarlos 8 realizara su transfsrenma secundaria al Archwo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

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

o

ig en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ correo ¢ per i a los Inspi de,
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien fara la

funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los dimi para fa ion, consarvacion, clasificacion, analisis y

6n de la ion del Ministerio y dirigir su ap on en las distintas i dicional debera responder por|
o manejo y conservacion del archive que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Traba;ar a NInOS Nifias o Adolescentss es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de fas di Di Territoriales, cuando las smpi elevan su requerimi de izacion de trabajo;
para menores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes.
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Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifas o
adolescentes (nna) (fve-pd-03-1-01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03-1-02) :

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl plimiento de las funci ignadas a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacion|
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentas en los términos de 1a ley 1098 de! 2006 y ejercer prevencion inspeccian y vigilancia sobre el
cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. sfectuar fa comprobacion sobre los turnos especiales de trabaje a qué se refiere el articulo)
4 del decreto 95 de 1958.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep! iales de caracter prob
dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con ta funcién, en relacién con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de fa 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 informacidn que contiene los d quela 1no reflsja

scondmicos ylo financieros de la entidad,

Con respecto a los tismpos de ratencion se debera conservar disz (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de|
Gastion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cigrre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en ef Acuerdo 02 ds
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las acluaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion en la administracion
ptiblica, el majorami institucional y todo lo i con el funci iento de emp Se conssrvan y se microfilman para el
assguramiento de la informacion y para posteriores (Garantizando la reproduccién de esta ion). Una vez id!
ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores s darios, se realizara sy s i daria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). . .

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato ‘an&logo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales. )

En relacion con la custodia de la documentacidn con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun Io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara fa
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para Ia recepeion, conssrvacién, clasfficacion, analisis y
distribucion de ia d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas denci ich fte debera resp por
ol manejo y conservacién def archivo qus fe trasladen (as entidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de Liquidacion,
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14

14-02

CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en] PAPEL

Condiciones de Discapacidad

PAPEL

Los Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condici de D idad, refleja e! framite de inspeceion,
vigilancia y control realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las difsrentes Direcciones Territoriales sobre el
poresntaje de empleados que se tisnen registrados en la namina que cumplsn con la condicion de discapacidad fisica,
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evi del imiento de fas funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amculo 7, numeral 'Raahzar visita para verificar
que como empleador tiene por ios msnos un minimo del 10% de los empleados en condi de di d, para hacerse acresdor a|
los beneficios establecidos en la ley”.
La subssrie tisne valor legal de acuerdo con lo estiputade en: fa Ley 1450 de 2010 *Por Ia cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", la idad del d o de comp ias laborales, como instrumantos para patenciar (a productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
competencia laboral, ofrecidos por i certificadores , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competenicias Laborales que defina e! Ministerio del Trabajo, igh con 8slos d tos pueden constituir elementas materiales|
probatorios deniro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide et Cddigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciptinario.
La setie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que fa componen no refija
ylo financieros de la enndad tampaco fisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ta componen no tlsnsn
valor alguno para dirimir canflictos de caracter fiscal. .
Se propone que sl tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este iempo se determina debido a que esta subserie]
es tramitada por los trabajadores en a medida que asistan a! programa de compstencias laborales que requieran certificar; de los cuales]
dos (2) afos se consarvaran en el Archivo de Gestion y Ires (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativoj
con é! (lfimo tramite correspondiente a a tipologia certificacion de los componsntes de competencias laborales, segln se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos d reflajan los resultados d on la aplicacion de! PoI|||casy ngrama de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territoriat de las Direccionss Tefritor por medio de activi lai , vigilancia, contrel y p ion de,
los derschos fi de los trabajad i con &l fin de mejorar cada vez rnas sus condiciones sociales, scondmicas y
culturales en coordinacion con Jas entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers]
valores secundarios de caracter historico &n tanto |a informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas|
de administracion publica, area legislativa, la historia y saciologia, y demas tamaticas afines en relacion con las decisiones sobre astudios|
llaborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo economico y social del
pais en un periodo de tismpo determinado. Por eflo esta documentaclon se debe conservan y dxgnallzar en un medio magnético paral
asagurar la inft ion y para p i {gar: la reproduccion de esta ). Una vez luido el tismpo
de retencion, al ser una ssrie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Genera! de la Nacitn, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra sn formato analogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coreo dnico per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Dirscciones Territoriales.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanants, estara a cargo del Grupo de Administracian
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dasarrollara [l
funt:ones de *propaner la actualizacion y mejoramiento de los pi irmi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por|
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfi adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado ef
proceso de Liquidacion,

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derachos de Paticion, es una agrupacion documental en ia que se conservan los i los cuales se p )
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares qus;

prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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Derecho de peticién

Respuesta derecho de peticion
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Canstitucion.

La subserie liene valor administrativo, toda vez que es evi ja del irni de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerales “Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar ! cumplimiento de {a normativa
laboral respecto de fas victimas del conflicto armado interno en comp: la aparato productivo como trabajadores d ientes que
sean rep por las dep ias 0 enti en sjercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion (aboral”.

La serie tiens valor legal, ya que la informacion que centiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimisntc de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colomblana la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos def derecho|
de paticion y se sustituye un titulo del Codigo de F i tivo y de fo G ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il *los documentos gue contiene ia serie podrian constituir slementos matsriales probatorios dentro ds posibles procesos de
carécter discipfinario. :

La serie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la 110 refleja

econdrmicos ylo financieros de fa entidad, .

El iempo de retencidn sera por diez (10) afios, tismpo disp por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacion, a partir de la|
. {fecha de cierte del tramite respectivo; de los cualss dos (2) arios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una ver ﬁnahzadas las|
actuacionas y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, se realizara una salecczun del 10% de, Ia pmduwan anual, mfor-nacson que ssra
censervada en su soporte original, esto en relacian con el volumsn documental ya que supera 49 unidades docum;males en el afio, con
Tespacto a la parts cualifativa de la muestra.correspondera aquellos Darechos de Peticion que se refieran a las dccionss concernientes a
1a toma de decisiones de gran importancia para la entidad referents a la gestion necesaria para resciver las peticiones relacionadas con|
las funciones ejecutadas por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social Direcci lai ion restante se eliminara cumplido e
tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuio 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central. .

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna, esta serfe se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico pertanecientes a los inspectores de Trabajo y,
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de naviembre de 2011, arficulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la recepclbn conservacion, dasificacion, analisis |
distribucién de ta documentacién de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicionalmente, debera responder por
6l manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.

52

52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Informe & ente de contro}

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aqusfios informes i que son idos por entidades como la Contraloria)
o fa Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funcicnes.
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i a los Insp de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
das y que pondan alar dela
Posse valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Consfitucién Politica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30|
de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de|
2018, Los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servid piblicos g de cumplir con|
la funcién.
La subsarie no fiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los T que fa no reflgja
sconomicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. .
Se establace un tiempo da retencion de diez (10) afios. Ef tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 ds 14 de marzo de 2014, articule 10.

Sa aginna dos (2) afins an al archive de nastian v nchn () afins an &l archivn rentral Cumalidn Al ismnn da ralencian da lae dis? (10)
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

T T T T T T T s

afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original fa documentacion, toda vez que en estos informes sa describe la gestion|
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y ias, estos $8 conservaran siguisndo lo disp on laj
Circutar externa 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacin. Del mismo modo, suministran informacion importante sobre el
de la mision institucional en relacion con las politicas plblicas nacionales, el desarrollo de fa gestion inlerna de [as dependsncias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, economicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para sl assguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garantizando 1|
reproduccion de esta documentacion). Una vez conchuido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su

Htransterencia 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 ﬁnas de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p ientes a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administragion
Documental, segiin lo normade en la Resolucion-5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliaré las|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los pr imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de [a documentacion de! Ministetio y dirigir su aplicacion en las distintas i} debera responder por|
&l mansjo y conservacion de! archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

§2-10

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Informes de riesgas laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema Generat ds Riesgos
Laboralss que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Terriloriales, de la poblacion trabajadora
afiiada al sistema, bajo tres ind} , tasas de i taboral y mortalidad. Todo ello con e! fin de medir e
impacte de las activi de pl ion y pi cion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a politicas smanadas por ! Gobierno Nacional (Ministarios de Salud y Proteccion So<:|al y del Trabajo).

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evil ia del plimi de las funci das a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado sn fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales equipos maquinarias y elementos
baésicos para la gjecucion de tabores tendi ala conservacion de culfivos asi como el mantenimiento de semavientes en caso de que
el vistas no auloricen el traslado del personal io de estas i lo di en el articulo 64 de fa ley 50 de|
1990, 35. Desarrollar programas de asistencia pi tiva a las emp y establecimi con el fin de que ss dé cumplimianto a las
disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y Seguridad Social en pensi y riesgos laborales y asi mitigar disminuir 1aj
ocurrencia de confiictos y riesgos laborales , 38. En la asi i iva capacitar a emp y 2 sobre las
dlsposmonss legales en materia laboral empleo y Seguridad Social en psnsmnss y nssgos Iaburalss 40. Venfucar sl cumplimiento de las|

de los en cuanio a la identificacion ion p neion y de
expowonss a los factores de rissge quimico bicidgico fisico el nomico i i jales y de idad ds! trabajo y 48.
Presentar los informas relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida)
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacin en la ejecucion del mismo a la Direccion y Cantrol de Gestion Territorial
por intermedio de! Director Territorial.

[ 3 evtheorio tione valnr lonal da artiardn ~an In actinnlada an: an fa Oanctitinian Patifina da Calamkia Betinuln 28 Annda co actahlonre Fi
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Comunicacion aficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y guza en {odas sus modalidades, de la especial proteccion de! Estado. Asi mismo lo
en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La
Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el imiento de las normas el d flo de fa inf
técnica y la colaboracion para Ia identificacion de vacios y fallos normativos en maleria de derecho laboral’. Igualmente lo gue sg
establece en fa Lsy 1450 de 2010 *Por fa cual se axpide el Plan Nacional de D , 2010-2014°, establce la idad del desarrollo
de comp ias laborales, como i para potenciar la productividad, rsduclr 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 qus para facilitar y|
fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i certificad

acreditados, en el marco del Esquema Nacional ds Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabgjo; asi

mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacionat de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario "“Construyende Pais’ y los aceleradores|

"Hacia la equidad y la inclusion -social y "Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial igualments con estos d

pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con

1a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disclplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011

relacionadas con el Derechos Disciplinario. '

El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
ponderan al Archivo de Gastian y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en

el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas |as actuasiones y resuelto ef framite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya qus la informacion que confiens los d que fa comp no refleja imi

ylo financieros de a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no nenen

valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

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

volumen documsntal ya que supsra 49 unidades documentales en ef afio, con respecto a la parte cualitativa de la musestra correspondera

aqueflos informes que se refieran a las acciones i alatomna de decisi frete a la direccion, coordinacién y evaluacion del

cumplimiento de las funciones a cargo de las direccicnes territoriates, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos|

Laborales en las Direcci Territori de la i bajadora afiliada al sistema, bajo tres indicad tasas de acoid:

enfermedad laboral y fidad. La ir ion restante se eliminara cumplido ef tiempo de ion siguisndo los criterios d en

el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el

tismpo de retencion de subssrie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl), para fines de consulta interna esta subserie ss|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la plataforma o correo slectronico pertenscientes a los|

de Trabajoy idad Social de cada una de las Direccionss Territoriales.
En relacion con la custedia de ta documentacion seleccionada con fines de conssrvacion permanente, estard a cargo dsl Grupo da|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y § quien

desarroliara la funciones de ‘proponer la actualizacién y mejoramiento de los pl irni para la pcion, conservacion,|

i andlisis y distribucion de ia d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente
debera responder por el mans;oyocnssrvacmn del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez
haya culminado e! proceso de Li i
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52-52

Informes de Seguimiento de
Proteccion de fos Derechos Laborales
Comunicacion oficial de solicitud de informacion

informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derschos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguxmlenlo que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derech I

de los trabsj sexuales,

p mujeres, en imiento de sus
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las fi a los Insp de
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y
vigilancia sobre la iacion de pensionados para comp: el imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 pressntar los|
informes relacionados con ! proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion def misme, a fa Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial.
La subssrie tiene valor lsgal, porque los que la pusdsn rep 1 iales de caracter p

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

encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni confiictos de interés, .

Con raspecto a os tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e!f Archivo de;
Gastion y ocho (8) afios en el Archive Centra), el ciarre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 del
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procadimianto que le dio origen”.

Su disposicion final sara de consarvacion ota! de acuerdo con lo mencionade en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|
de imiento de p ion de los derechos laborales refigjan el imiento y la gestion de tas funciones propias de! Grupo;,
informacién que tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para ias investigaciones relacionadas con-administracian y
politicas publicas, e! mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, y todo Io relacionado con los derechos laborales.
Cumplido el tismpa de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
a Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

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

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numsra!es 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiente de los procedimientos para la reoepcnon ' conservacion, clasificacion, andlisis y|
 distribucion de |a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dic debsra responder por|
! manejo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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52.18

Informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informagion PAPEL

Informe de Gestion PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2

X

X

Los informes ds gestion son documentos de caracter administrativo que refiejan la gestion y el cumplimiento de fas funciones asignadas a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de fas Di T jales, la subserie ite desde el nivel operativo-
ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la ion sobre el fio de unidades y funcionarios, su valor administrativol
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.
La subsetie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los informes
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar|
interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Diractor Territoriat y 49, rendir el informe anual a fa direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
director territoria) sobre las dificultades y logros de su gestion iniciatvas que permitan superar los vacios y las deficiencias
di que se p an la aplicacion de las disposick legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes’.
La subserie posee va!or legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion reatizada por el, en|
limiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion svidencia la gestion anual de las dotividades desarrolladas por la dependencia, por{ *
ello la documentacion hace parte del posible acsrvo probatorio sh caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos. Esta
subserie se reglamenta segun fo dispussto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gastion normado por el Congreso de;
la Repliblica y por Ia Contraloria General de la Repiblica en fa Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se regiamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Reso(umon Orgamca 5544 de 2003
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evid registros de movimi ni conflictos de inteias.
Con respecio a los tiempos de retencién se deberd conssrvar diez (10} afios, de los cuales dos (2) arios s8 conservaran en el Archivo de,
Gestion y ccho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segun se conlempla en el Acucrio 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de consstvacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidenci i la asignacion, 1a gestion, control y cierre de actividades propias dé los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de fas Direccionss Territoriales, donde llevan ef control de la sjscucion de las actividades relacionadas con;
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundaric como;
fuents potencial de consulta para las investigacionss relacionadas con administracion publica y gestion financiera, administracion|
economica de las relaciones laborales de as izaci indi Una vez cumplido sl iempo de retsncion en Archivo Central,
estos documenlos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo- con los|
procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documantal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita interna esta subserie se,
digitaiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de ios Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relfacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo narmado en la Resoluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funcmnss de “proponer la lizacion y isnto de fos p imi para la i6n, conservacion, clasificacion, anélisis y
ibucion de la jon del Ministerio y dirigir su ion en las distintas dep 1cias, adicional debera por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ell
proceso de Liquidacion.

52.26

Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de tas Juntas de Calificacion de Invalidez, s una agrupacion que rasponde a las actividades que se desarrollan|
en las diferentes regionss en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y ssguridad en el trabajo que permiten determinar e
origan y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadares.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Cafificacion de Invalidez por viclacion a las normas, procedimisntos y
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales. .

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articufos 41, 42 y 43, en cuanto a su creaciin y sus
funcionss, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articilo 14 relacionado con o Sisiema General de Riesgos Laborales.
Adici porque los que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j das por los servid publicos gados de
cumplir con {a funcién, en relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de'2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 ds la Ley 1952 de 2018 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene fos d quela no reflgja

econamicos ylo financieros de la entidad.

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

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnte
potencial para i igaci futuras i con todos los p! de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tismpo de ratencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Histérico de acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inteina, esta subserie se)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp: d
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las]

funciones de “proponer la lizacion y de los pi irmi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|

onde fa ion de! Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionalmente, debera responder por

of manejo y conssrvacion del archivo que le las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya ol
procaso de fiquidacion”.

56

56-06

. INSTRUMENTOS DE CON'I"RbL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-1-08) (gd-f-09) PAPEL

La subserie Ir de Coniral de Ci icaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos qusl

permiten certificar Ia recepcion de los d tos, por parte de los funcionarios competentas, asi como el saguimianto a fos fiempos de

respussta de |as comunicationes recibidas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! 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

asignadas y que carrespands a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documsnios que componen 1a subserie se desprendan derechas y abligaci de

con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los;
que ia } pusdsn rep! elsmenios materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con ta|
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33y 145 de la
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componsn no refigja movimientos|
econdmicos y/o financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tigne valor alguno para dirimir confiictos dej
caracter fiscal.

Ef tiempo de retencian se define de acusrdo a lo indicado en e} Banco Terminoldgico del Archive General de Ja Nacion quien dsterminal
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo)
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el iramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco {5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los
soportes documsntos que hacen parte de esta subssrie no refisja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal
informacion consolidada reposa dentro del expedisnte conforme (o indica Ia TRD, en cada una de las dependencias. Ef proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, acfividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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2
60 - M |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

*» |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL
* |Pruebas - . - PAPEL
¢ |Comunicacién oficial reparto o asignacion de investigacibn PAPEL
« Iactade diigencia . ‘ o | PAPEL
* {Informes PAPEL

« _[Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X X

‘Imedidas para prevenir, corragir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en e! marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de|

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es |a agrupacion documental que evaliia la gravedad de fa sancién, en los
casos donds un trabajador denuncis a un empleador, un jefe supsrior jerarquico inmediato, un compafiero de trabaje o un subalterno, por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacian, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en e! trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! cumplimi de las i ignad a los p de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 1. *Adslant admin ]
laboral en materia-de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensi riesgos laboral idad y salud en sl
trabajo y demds normas sociales que sean de su ia, 12. Alentar i igacion para el pronunciami sobre los despidos de
bajad que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trata ef decreto 2164 de 1959 y las normas qus o
adicionen o reformsn, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrofiar programas de asi ia p iva a las emp Y
establacimientos con ef fin de que se dé cumplimiento a fas disposiciones legales en materia de trabajo emplea y Ssguridad Social en,
pensiones y riesgos labarales y asi me tigre y disminuir la ia de ictos y riesgos y-41. Conocer sobre las denunaas
presentadas por Ias victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io sstipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan

acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una
obligacién social y goza, en todas sus i de la espacial p ion del Estado y lo reglamentado parciaments et articulo 32 de|
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, aticulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caragter disciplinario de acuerdo con o establecido con la Ly 1952 dg 2019; expide &l
Cadigo General Disciplinario y deroga latey 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef D
Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8; en el archivo central. E! tiempo de retencién se
realizary una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. Ef cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una ve2 finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite of -
procedimiento que le dio origen”.
Como esfos reflefan i igach consultas y decisi sobre temas de de ia de persi ¥
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar]
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
fisro de trabajo o un subal todas estas i por ios ji alas emp o patronos, en el marco de la ley|

nacional s internacional. Esta subserie adquiers valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnte|
potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracio publlca area Ieglslatlva Ia historia y sociologia, y demas teméticas
afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales, f on para el empleo,
seclor ial ias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo)

P!

determinado. Por ello esta documentacisn se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la

y para p i {garantizando Ja reproduccicn de esta d ion}. Una vez Juido el tismpo de|
retencion, al ser una serie de valores sscundarios, 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 inferna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de navismbre de 2011, articulo & los 3y 5 quien I3
funciones de “proponer la actualizacion y mej i de los pr imi parala pcion, conservacion, clasi ion, andlisis y

distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por

of manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enf dscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-04 .0 [Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Investlgacaones Administrativas Laborales reflsjan los tramites realizados por a fos | ds Trabajo y idad Social de las
dif Di Territori frente a realizar investigaciones a las empresas por &l no cumplmento de Ios pagos y obligaciones

labores con sus empleados, tales como ARL, Pensones Salud, Caja de Ci ion, Salarios, y liquidaci Retiro de|

manera lnegular ds indicali con de discapacid mu;eres en ss13do de smbalazo mcumphm;ento de la Lsy
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. | Citaciones o T ... ' : PAPEL

* |Resolucion primera instancia PAPEL

* |Notificaciones - PAPEL

* [Recursos de reposicion PAPEL
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*  |Recurso de queja PAPEL

= |Revocatoria directa PAPEL

* Ejecutoria PAPEL
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de Seguridad y Salud en el rabajo, uso de mano de obra Infantl, entre oras IrregL enia laborall
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud de! ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el ari
32 ds la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i asignadas a los lnspectmes de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, los *1. Adel; !
administrativas Jaborales en materia de derecho Jaboral individuat colectivo idad Sociat en pensi riesgos laborales y sagundad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp 2. adelantar i igacion administrativa laboral por la
de accldentes de uabaju mortales conforms lo establsce el decrete 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar fa|

i ivo taboral por i imi a !as poSici sobre vvvlenda higiene y seguridad en los establecimisntos de
trabajoy p 4. instruir fas i igaci istrativas por riesgos I les y salug ional, hoy idad y satud en|
ol trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la 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 6! lncumpllmlento de las disposiciones legales sobre ef Sistama general de|
Riesgos Laboralss. 5. Adel lai igacion respacto a la susp de actividades hasta por un término de 120 dias o el cisrre
deﬂnmvo de ta empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas

propias del empleador, previstas en el sistema ganeral de riesgos laborales o por el incumplimiento de los corractivos que

deban adoptarse formulados por fa admini de riesgos | ies o el Ministeric de irabajo. 6. imponer sancién de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad persona! de los trabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte del inspecior de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 de! 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte det inspector dsl trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley 1600 de! 2013 y en caso de reincidencia de cualquier|
hecho o viclacin de riesgos laborales. 9. Alentar i igacio inistrativa laboraf por ion de salarios. 11. adelantar investigacion|
administrativa laboral por negafiva a iniciar conversacionss en la stapa de arreglo directo por presunia comision de actos i
contra el derecho de iacion sindical de cor idad a las i i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de Irabajo y
39 de la ey 50 de 1980, respectivamente, 12, adelantar a i igacion para el pronunciamiento sobre los despidos de trabaj; 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 sl uso indsbido o injustificado de la ﬁgura de empleo de emergencia en
cumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de i ion por . 16. Adel. lal
investigacion cuando no hubiere acuerdo sn objecionss al reglamento de! trabajo en concordancia con ef articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 18. comprobar [as circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en fa Jey. en el acta que se Levante ds [3
diligencia del inspector se limitara a descnblr lo que observe sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar !as constancias que
considere preced 23. Realizar audi de il . 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso;
laboral y cumplir con las funciones previstas en Ja ley 1010 del 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voltuntario de|
tipo laboral cuando los arbitros de 1as partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45, Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté uni modifique las das en refacion con fa cuota ob]eto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de la deuda respecto a los pré y anticipos deducgi o i del salario y 51,

instruir las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y las enfermedades profesionales|
que sean repartados por los empl ylo las admini de riesgo y pray actos pectivos para la firma del|
director territorial.

La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulada con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de;
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialfmente e
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir,
elementos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con fo establecido con fa Ley 1952 de|
2019; expide sl Cédigo Genera! Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispasiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas;
con e! Derechos Disciplinario.

$Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerda con lo normado en la Ley 1952 de 2019 dande se expide ef Codigol
General Disciplinario; ds (os cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (B} en e! archivo central. Ef tiempo de retencion sef
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio

origen”.

Come astos refisjan investigaciones, y decisi sobre temas salariales, derechos de jad &l no|
de los pagos y obligaci labores con sus empleados, la]es como ARL, Pensonss Salud, Ca;a de Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irmegular de sindi con de apac mujeres en

ss1ado de embarazo incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en sI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
enla ividad laboral i {amados por los trabaj; alas en el marco ds |a

lgy nacional e intencional. Esta subserie’ adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contisnen es
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* |Auto de archivo PAPEL

*  |Requerimientos . PAPEL

= |Comunicaciones Oficiales . PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en reas de inistracion piblica, area legislati Ia historia y soctologla y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios , organizaci indical ion para el
empleo, sector emp ( ias de ion laboral dentro de un modslo economico y social del pais en un periodo de tismpol
determinado. Por eflo esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la|
informacion y para p i {g izando la reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de
, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su
soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subsefie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo P i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo def Grupo de Administracion|
Documental, segtn lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponsr !a actuafizacion y mejoramiento de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y| :
ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep: ias, adici debera responder por

ol manejo y conservacion del archivo que le Jas enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el I
pracesa de Liquidacion. .

60-06 O |Investigaciones Administraciones Preliminares - | 2 ‘8 B

*  |Denuncia PAPEL
* |Pruebas PAPEL
* |Asignacion PAPEL
= jAutos PAPEL

* {Citaciones PAPEL

*  |Auto de archivo : PAPEL
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Las Irivestigacionas Administrativas Prefimi es la agrupacion documental que descnbe fos traimtes reafizados por fos lnspeclores da
Trabajo y Sequridad Social de las diferentes Directiones Teritoriales: [
, donde se presumen irregularidades en el cumplimiento de Ias leyes laborales colambi de los empleadores a los en;
(smas de cumplmuentu de los pagos y cbhgaclones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de;
Comp , Salarios, y iones. Refiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de;
discapacidad, mulares on estado de emb Xi imi delaleyde idad y Salud en el trabaje, uso de mano de obra infantil
sntre otras. ’ C .
La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, lgs 1. Adel i igaci
{administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensi riesgos lesy idad y|
salud en el rabajo demas normas sociales que sean de su compstencia. 2. adelaniar investigacion administrativa laboral por 12 ocurrencia
de accmentss de traba;u mortales conforme lo establsce el dscreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adslantar ||
istrativo laboral por i limiento a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimigntos de
trabajo y 4. instruir las i igaci administrativas por riesgos labarales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
el trabajo y proyectar el correspondients acto administrativo para ta firma det director territorial conforme al articulo 91 del decrsto ley]
1295 de 1994 y el articulo 13 de ia lsy 1562 dal 2012 por el i plirni de [as disposiciones legales sobre ei Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la i igacion respecto a la ion de acfivi hasta por un término de 120 dias o el cierre|
definitivo de la empresa por reincidencia en ef incumplimi de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y
propias det empleador, previstas en el sistema general de riesgos lab o por el i plimi de los ivos que
deban adoptarse por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicion
diata de trabajados o tareas Por incb ia de la fiva, sobre p ion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
-|inminente parala idad y salud de los trabaj; hasta tanto que supere !a observancia de ia normativa conforms al establecido en
ol arficulo 11 de la lsy 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
lugar a las disposicionss legales. 16. A lai igacion cuando no hubiere acuerdo en abjeciones al reglamsnto del
trabajo en concordancia con ef articulo 17 de Ia lsy de 1429 de 2010, 43. Adslantar actuaciones que permitan verificar las pvactlcas de los
empleadores en maeria de igualdad salarial o de ion discriminacion de género y g ias de los trabajad y 50,
Ejercer Ia inspeccion y vigilancia sobre fas iaci de jonados para comprobar el cumplimiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer de las i igac a los juridi int dos en caso de alguna i lari
cuyo imiento sea ia de otra idad realizar el traslado correspondiente.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado con a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema ds|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se regiamenta parciaimente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, stos documentos pueden constituir|
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codige General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Lay 1474 de 2011 relacionadas]
con el Derechas Discipfinario.

Ra nranana 1in fismna ds ratancian ds diey (10 afine Ae arnardn rnn In nnrmadn an Ia | ev 1059 Ada 2010 dnnde e avnide al CAdina
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Generat Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen’,
Como estos reflgjan i igaciones, y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, 6! no
de los pagos y obligaci |abores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacidn,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicati con condici de di idad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de ta Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
flirregularidades p enla tividad faboral {amados por los alas emp &n el marco de laj
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente polencial para futuras investigacionss en éreas de administracion publvca area lsgislativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios [aborales, indicales, conflictos formacion para el
- {empleo, sector empresarial, estrategias de formacion fabora! dentro de un modelo econdmico y social det pais en un periodo de fiempo
determinado. Por ello esta documentacion se deba cunservan y digitalizar o microfilmara en' un medio magnético para asegurar la

inf y para posteri la ion de esta d ion). Una vez ido el tismpo de;
retencion, al ser una serie de valores sscundanos se reahzara su transferencia sscundaria al Archivo General de Ia Nacion, en su
soports original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (pape!), para fines de consulia interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpeias de trabajo o correo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la-custodia de Ja documsntacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Adrnlmstraclon

Documental, segdn lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien a la
funclonss de “proponer fa izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
ibucion de la i0n del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependenci dicional debera responder por|

el

el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las al Ministerio, una vez haya

proceso de Liquidacion.

adscritas y vi
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

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

Comunicacion oficial de requerimienfos de informacion ) PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accidn . PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refieja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y
lineas de actuacion para conssguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en|
préactica del plan sea exitosa.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de Jas i ignadas a los Inspsctores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
i ¥ que corraspondan a la naturaleza de la dependencia.
Tiene valor lsgal, en cumpllmxento de lo indicado en |a Ley 1474 de 2011, por Ja cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
depl , ion y sancion de actos de corrupcién y fa efectividad dsl control de fa gestion pablica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por ef cual se fos fi g para la i ion de la
I on y fa gestion. Adicionalmente, porque los que la comp pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores] .
piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la companen no reflsja movimientos
economicos y/o financieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su drspusrman finat sera de conservacion fotal de acuerdo con fo mencianado en la Circidar externa 03 da 2015; puesto que san fuen!e
p ial para ir igac futuras relacionadas con fa sjecucién de actividades del Ministerio, sus metas, e ajes de cumplimi
y modificaciones. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y debsran
ser transferidos al Archive Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas. (Garantizande la reproduccion de esta d ion). Una vez Auid
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papsf), para fi ines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el P i a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de Administracion|
Documenta), segun lo nermado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quisn desarrollara fas
funciones de "proponer la actualizacion y mej i de los p i para la tecepaén oonsarvacmn clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dep ionah debera responder por!
el manejo y conssrvacion def archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion” .

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud

en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa PAPEL

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

Acta

-

PAPEL

Pégina 20 de 3426200 Inspecciones de Trabajo

Los Progvamas Anualss del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las;
del i alas acfivid i con sl Programa Anuat del Sistema de Gestion de ia Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las f d:

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que &s evidencia dal cumplimianto de las funci i a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar la i igaci
p a la suspension de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cisrre efectivo de la empresa por
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de ssguridad y salud en el frabajo y aquellas obligacionss propias del
emplaador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i i de los correctivos de deban adap! 3
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministsrio del Trabajo. Numeral 35 ttar programas de ]
p iva a las emp y establecimi con el fin de se de cumplimiento a ias disposicionss legales en matsria de frabajo, empleo y
seguridad soctal &en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir la ia de ictos y riesgos les. Numeral 38 en|
1a asi p iva, capacitar a empl y trabgj sobre las disposici legales en materia taboral, empleo, seguridad
social en pensicnes y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemicidgica,
reubicacion laboral, programas de salud de las i médicas i de ingreso, pericdicas y de
retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a caba en las instalaciones del ugar de trabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposicionss legales sobre la
Seguridad Social y Salud a os trabajadores.

Tiene valor legal, ya que fos qus comp {a subserie responden al imiento de datos legalss derivados def

Norrotn 1442 da M4 ranibiln Bl articiin R nimaral 7 enhre lae Ahlinani Ao Ine daad his Mo Ashen dicoRar v
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* |Registro de monitoreo del programa PAPEL

* |Autorizacion de despidos colectivos y cieme 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 hasla por|

120 dias en empresas PAPEL

» |Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

O e T T T e T CT R T
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo (SG-SST), el cual dsbe identificar cl; metas, resp i recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema Genaxa! de Riesgos Laborales, En
este sentido, los documentos que componen fa subserie, se derivan derechos para trabajad y i para la enfidad, y los|
mismos, pusden representar elsmentos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisionss sjecutadas por los sarvidores pubficos encargados ds cumplir con la funcion.

La subserie no tiens valor contable, ya que fa informacion que contiene los d que la p no refigja movimi
scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos ds;
carcter fiscal.
Con base en fo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de
retencién de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. £l tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, ameulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y diaciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e
tiempo de retencion de los veints (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo establacido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de fa Nacion.

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo 6 correo pert isntes a los [nspi de
Trabajo y Seguridad Social. .

En relacién con la custodia de la d ion con fines de conservacion estard a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, sagan fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, 3y 5, quiend llara fas
funciones de “proponer la izacion y mej iento de los pi i para la ion, conservacion, clasificacion, analisis yj
distribucin de [a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respender por|
@l manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado el
proceso de liquidacion”.

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

222 Trabajadores

*  |Formulacion del programa ‘ PAPEL
» _|Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL
 |Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL
+ !Politicas orientadas al programa PAPEL

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

Pagina 21 de 3426200 Inspecciones de Trabajo

Los Py ds P ion y Pr 0 ds la Salud de los Trabaj , €S ina agrupacio que reflsja cada una de las
acciones, p imi e intervanci i acada uno de los trabajadoras y sus familias.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! plirmi de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo mdlcadn en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspeccion y oontrol
de los programas de vigilancia epidemi icacion laboral, progi de salud ocupacional , realizacion de las
médicas ocupacionales de ingreso, periadicas y de retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar 8! cumplimiento de
las resp de los smp en cuanto a la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo psrmanente de|
1a exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, ergonémico, ambientales, psnoosoctales y de seguridad en el trabajo.
La subserie tiene valor lsgal, porque los d tos que la P! pueden rep iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenla de las acciones u omisiones ejecutadas por los sewldorss publicos|
|encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que contiene los d que la
econdmicos yio financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ache (8) afios en el Archive Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que Ie dio origen”.
Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede se fuente para la investigacion, la ciencia y (a cultura)
y todo lo relacionado con eI Sisterna de Ssguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido e! tismpo de retencion en Archivo Central, estos]
88 conservaran en su soporte original y debsran ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los p
dispuestos para tal fin. Se conservan y se microflman para el aseguramiento de la i ion y para p
(Garantizando la rep: ion de esta ion). Una vez concluido e! tismpo de retencion, al ser una serie de valores
, Se realizara su fr i daria al Archivo General de'la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (paps!), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientes a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social.

En relagion con la custodia de la documentacmn con fines de consarkun permanente eslara a cargo dsl Grupc de Admlmstracmn

no refieja
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Acta (asig--05)

PAPEL

funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcio , ion, andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su apllcacton en las distintas dependencias, adu:onaimeme debera responder por
ol mansjo y conservacion de! archivo que le las des adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial
de Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias;  PAPEL

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador sl Pago Parcial de Cesantias, 8s una agrupacion documental que contiene las|

del irni alas actividades de la dep: on imiento de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det imi de las funci i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas
de cinco {5) dias habiles sin eft dicho pago, alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie fiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articufo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo det Trabajo en su articulo 256.
Adicicnalmente, porgue los doc que la p pueden repl ( de caracter probatorio dentro de
posibles procesos discipinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por tos servidores plblicos encargados de|
cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigsncia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articufo 140 Ley 1355 de 2019. .
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que la no reflsja
economicos y/o financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacidn no tisne valor alguno para dirimir confiictos ds,
caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencian se debera conssrvar diez (10) aios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articufo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la investigacisn historica institucional y todos los|

con los derechos fi de los trabaj; . Se y se mi para el aseguramiento de la
y para posteri (Garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido ef tismpo de|

p

retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su fe i ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos|

soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental ds dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electro per i a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion. parmanente, estard a cargo del Grupo de Administracién

Documental, segun lo normado en Ia Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3 y§5 quxen llara la

funuones de “propaner la izacion y mej i de los dimi para la acion, ion, analisis y|
i 6n de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por

of mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministetio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

T Pagina 22 de 3426200 Inspecciones &e Trabajo

Los Requerimisntos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias dst imi a las activi de la
dependenc|a en cumplimiento de [as funciones relacionadas con los érganos ]udlua!es como parle de un praceso penal qus permiten la)
ir igacion de un proceso o 8l framite del procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo  lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los
confiiclos rurales entre los propistarios o arrendadores de tierasy los de sllas, p , colonos y similares.
La sarie tiene valor tegal, porque los d que |a compy puedsn rep! i de caracter pi

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos
encargados de cumplir con la funcién, en retacion con el articulo 30 de la isy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiens los que la comp no refieja

ylo financieros de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que [a informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de caracter|
fiscal.

El tiempo de retencion sera por disz (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

carresponderan at Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie sera administrafivo ssgin se contemplaf



