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LasAc!asde Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imiento a las activi de la|
04 B |ACTAS en cumplimiento de las funci lacionadas con los salarios, p i sociales, incapacidades y licencias,
3 s remunerados e indemnizaciones de los que goza un frabajador como oontrapreslacton de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio
. x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion,

04-02 O \Actas de Acreencias Laborales La subserle tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

« iComunicacién oficial de citacion PAPEL La subserie tiene valor legal, en cumplimienta de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Cédigo
del Trabajo. Adicional parque los d que fa comp pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|

¢ |Acta de acreencia laboral PAPEL

plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la no reflsja

econdmicos ylo financieros de la enfidad, tampoca tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, &l cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez findlizadas \as actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencaonado en Ia Circular exlema 03 de 2015; informacion que tiene|
valor sacundario como fuente potencial de consulta para las i i 1 d: eun

pliblica, el mej
institucional y en areas de |a historia institucional, ingenieria industrial, sociologi les, Cumplido ! 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 dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF pasa ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p i a fos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social. -

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de A
Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y 5, quien d & las
funciones de proponer la izacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacién, clasificacion, anlisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en fas distintas de ias, adicionall debera resp por
el manejo y conssrvacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Mini una vez haya culminado e

proceso de liquidacion”,
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04-62

Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

Acta de Constatacion

Auto de Comision

PAPEL

PAPEL

2 8 X

Las Actas de Ct i de Cess de Actividades, es fa agrupacid i par la cual se registra si en una empresa se presental
un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u operativas de la misma, los
interesados pueden solicitar vista por un inspector en lainspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez qus es evidencia del i de ias funci i a los Insp de
Trabajo y Sequridad Social, s acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 “Constatar ceses colectivos|
de actividades”.

La subseria tigne valor legal de acuerdo con lo estipulada en: en la Constitucion Politica de Colambia, Articufo 25, donde s establece Ei
trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalid: de |a especial p i6n del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente fo que se establece en 1a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el
Plan Nacional de D flo, 2010-2014", blece la idad del desarrollo de P ias laborales, como i para
potenciar la productividad, reducir 1a pobreza y alcanzar 1a prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43, “Por medio de la cual se crea el
mecanismo de prateccién al oesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer |a insercion laboral, las personas podran

obtener certificacion de comp taboral, ofrecidos por cerlificadores itados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; ast mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 ~ 2022 eje prioritario “Ci Pais y los “Hacia 1a equidad y la inclusién social y|
‘Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos pueden constituir elementos materiales

probatorios dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acuerdo a fo establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo

Disciplinario.

|General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el Derechosf

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene fos d quela no refieja

yio financiaros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen

valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Se propone qus el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en

el archivo central. Finalizada la vigencia anual del trémite; segln fneamientos guberamentales, B} cieme de dicha subserie serd|

| administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos refiejan fas iones de los insp de trabajo y idad social de verificacion y registro del cese de|

ividades de los trabajadores en las empi , para un periodo determinado por una causa social, por meforas salariales, por mejoras

en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado fas anteriores razones esta subserie adquiere

valores secundarios de carcter historico en tanto la informacién que confienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|

de administracion piblica, 4rea legislativa, la historiay sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
borales, fi on para el empleo, ias impl en materia laboral que contribuyan a mejorar a oferta y calidad laboral a

|poblaciones vulnerables dentro de un modelo econémico y social de! pais en un periodo de tiempo detsrminado. Cumplido ef iempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberéan ser transferidos al Archivo Histérico de

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produceion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de oonsuna intema esta subserie se

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

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con 1a custodia de ia documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

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

funciones de *proponer la fizacion y mejoramiento de los procedimi parala 0 , clasificacién, andlisis y
distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependenci ionalmente deber4 resp por
et manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya culminado e}

procesa de Liguidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios emplead y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo,
06 | |ACTOS ADMINISTRATIVOS pravio visto busno del despacho def viceministro de Relaciones Labarales e Inspeccion, en el cual 58 oonsignan compromisos de me]ora
en ion, mediante la ion de Iaborales con vocacion de pi ia, y tendrén aplicacién en fas insti o
2 18 X x empresas pilblicas y privadas.

06-02 [J |Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia def cumplimiento de las funci ignadas a los Insp dej

¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

teolectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y &l clima laboral, Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la
preventiva mediante e! didlogo, la concertacion y 1a celebracion de acuerdos entre las partes para fa solucion de conflictos individuales y

condiciones de empleo y trabajo y realizar &f respectivo seguimiento.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario
a favor de aquellos empleadorss que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica Ia suscripcion de los

laborale i porque fos d que fa compy pueden rep iales de caracter;
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
piblicos encargados de cumplir con ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la no refleja

econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal,

0 establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de retencién en el archivo de|
gestion iniciara después del cierre administrativo segtin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez|
finalizadas 1as actuaciones y resuelio ef tramile o procedimiento qus le dio origen®.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20} afies, se conserva en su soporte ofiginal y en su totahdad la subsene toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en adnunlstractcn pubhca para trabajos en | y en éreas de la historia

institucional, ingenieria industrial, sociol yen imiento con lo ido en fa Circular External
No. 003 de 2015 ernmda por el Archivo Gsneral dela Nacton Se conservan y se mi paraet delai ion y
para p { izando 1a rep idn de esta d ion). Una vez fuido 6! iempo de ion, al ser una

serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia 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 andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p it alos de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de 1a documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion;
Documental, segin fo normado en Ia Resoluaun 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollaré las

P

funciones de “proponer la izacién y mejorami de los procedimi parala pcidn, conservacion, clasificacion, anlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep: ias, adicional deber4 responder por!
ol manejo y conservacion del archivo que le fas entidades adscritas y vil al Mini una vez haya culminado &

proceso de liquidacion”.
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Gestion Cenfrat
08 |AUTORIZACIONES
iraat 2 8 X X Las izaciones de Fi de fas Emp de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursale_s en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Dife , esuna I que contiene as evidencias del seguimiento a las actividades de la depend en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en plimiento de las funci
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia de! de las fi das a los P “de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efsct};alf la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperafivas de trabajo asociado, empresas asodiativas de trabajo,
(EST en su domicilio orincioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dentro del'maroo desu mmpetfn?a
. o La subserie iene valor legal, porque los dt que la pueden rep es de carécter p
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con I funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacién cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 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 informacién qus contiene fos d que la no refleja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econémicos ylo financleros de la entidad. '
Con respecto a los tiempos de retencién 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 subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ! tramite o procedimiento que le dio origen”. )
Auto de objeciones PAPEL Su disposicién final sera de rvacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente paralai 6 en.la
publica, el ¥ento insti | y todo lo relaci con ¢! funci iento de empresas. Se conservan y se microfiman para el
i ” . : : aseguramiento de la i 6n y para posteri (Garanti la reproduccion de esta i6n). Una vez concluido
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL e iempo do retencion, af sef una serie e valores secundarios, se realizaré stt transferencia secundaria af Archivo General de 1a Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). .
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anafogo {papef), para fines de consulta interna, esta subserie se|
i ot digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electrénico pertenedientes a los Inspectores de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Sodial, o
. €n relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo de! Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segin lo normado en Iz Resolucion 5445 del 16 de noviembre do 2011, artculo & numerales 3y 5 quien desarrollara ia
§ funciones de *proponer la izacion y mejoramiento de los pi para la recep conservactén anfl!ss y
Pélizas PAPEL distribucion de [ d ion del o y dirigir su aplicacién en las distintas dep i i debera responder paf
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya cuiminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liguidacién,
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencién 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 Comp iones de fas Cooperativas y Precocperativas del Trabajo
. N ; - ' N i dad i Di
¥ ciol i rabaj Asociado es el tramite de por los de Trabajoy Soaal de las " | )
08-04 iom;;e:sa nes de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Tertoriales, Cuzndo 26 cooperaivasy p clvan su requefiniento do o exi sagin a nomasxistente.
sociado La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Inspeclores do
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. “Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial soficitud autorizacion PAPEL |vigilanciay control sobre fas actividades de fas cooperativas hip de trabajo asociad fativas de trahajo, empr
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentm del marco de su competencia’.
La subserie tiene valor legal, porque los d quela pueden rep iales de caracter prob
4o dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhcos
P .
Acta de constitucién APEL encargados de cumplir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de |aley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entradaen
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
N La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos /o financieros de la entidad. .
Con respecta 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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Estatutos PAPEL

Certificado de capacitacion PAPEL

Registro de regimenes PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL
Asociado

Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito ! tramite o procedimiento que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracién
plblica, el mejoramiento institucional y todo lo i con el funci iento de emp Se conservan y se microfilman para el

isnto defa ion y para posteri {Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez

el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién,
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, carpetas de trabajo o correo onico p ientes a los de
Trabajo y Sequridad Social.

En relacion con la custodia de la ion con fines de vacion estara a cargo del Grupo de Administracion
Oocumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollarata

funci de *propaner fa izacid Y , i de los pl irmi arala i0 nservacion, clasificacit andlisis y
[
distribucion de ta ion de! Ministeri Yy dlﬂgﬂ su aplicacion en las distint denc ic ! deberd de

P por
6l manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.
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08-06

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

Solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral 0 de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio
Auto de Avoquese
Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

8

X

X

Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a ajadores con Discapacidad, es una
{documental que contiene fas evidencias de! imiento a las activi de la dep! ia en cumplimiento de fas fi
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las funci i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuto 7, numeral 31 autorizar la terminacién de los
contratos de trabajo en razon de la limitacién fisica del trabajador, en el caso en ¢l ariculo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por €! articulo 137 de! Decreto 19 de 2012.
La subserie tiene valor legal, porque los quela pueden rep ales de carécter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcién, en retacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen o refieja movimientos
economicos ylo financieros de la entidad.
Con respeclo a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion en fa administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y todo lo relack con los pl de ion. Se conservan y se microfiman para el
| iento de la ion y para postert (Garanti larep ion de esta i6n). Una vez concluid
ol tiempo de retencion, 2 ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ia Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién docurmental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para ﬁnes de oonsulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo per a los inspt de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estar a cargo det Grupo de Administracién
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desarrollara Ia
funuones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los pl i parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis ¥
i6n de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i icionatmente debera respender por|
ol mansjo y conservacion del archivo que lo las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de {a autorizacion
Auto Comisorio
Auto de Avoguese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdgina 6 de 3415300 Inspecciones de Trabajo

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo per i allos de
Trabajo y Seguridad Social,
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtn lo normado en la Resoluclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y § quien desarrollara la
funciones de “proponer la joramiento de los procedimi parala 0 conservactﬁn, clasificacion, anfisis y
distribucién de ta documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependenci debera por.
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Es13do ds Embarazo es el tramite de validacion
por los Insp ds Trabajo y idad Social de las dif Di T i cuando las emp! elevan su

de inacion de contrato de bajad b das siempre y cuando estén dsntro de la normatividad
sin vulnerar los derechos de las trabajad d

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i das a fos Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado enla Resoluaon 2143de 2014 amculo 7, numerales “30. Decidir las sohcnudes de
despido de trabajadoras en estado de y35. de asi

prog alas emp ¥
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos
laborales y asi mitigar disminuir la ocurrenaa de conflictos de riesgos laborales'
Resolver los recursos de apelacio contra las provids par los insp de trabajo en temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una frabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad. La subserie
tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados del
cumplir con Ia funcién, en refacién con el articulo 30 de la tey 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articufo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2618.

economicos y/o financieres de la entidad.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que a informacién que contiene fos documentos que la componen no refleja movimientos]
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Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

Con respecto alos tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios sa conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacianado con s funci de Se y e mi para &l

g defai ion y para posteri ltas. (Garanti la reproduccion de esta d 36n). Una vez concluid

el tiempo de retencion, &l ser una serie de valores secundanos 6 realizara su ransferencia sscundaria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo per i por los Insp de|
Trabajoy idad Social de fas di Di
En refacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion}
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ia
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p para la recepcio eonservauon clasificacion, andlisis y|

on de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d i ionalmente debera resp por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi a una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucidn o Auto de Archivo

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

{servidores pilblicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio dg

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refija la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en refacién con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrolio de su
{abor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cédigo Laboral

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del de las i das a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 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, en cumplimisnto de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con laj
jornada méaxima de trabajo. Adic porque los o que la comp pueden rep iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por log

2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja
econdmicos yio financieros de ia entidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 de!
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de acion total toda vez que esta informacion puede ser fusnle para la investigacion en la administracian)
piblica, e mejoramlento institucionat y demas materias afines. Se conservan y se mi para e! aseguramiento dela i iony
para p (Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser unaj
serie de valores darios, se realizara su f i ia a Archivo General de la Nacion, en sus dos sopories (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie 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.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Adminisiracion
Documental, sagin o normado en Ia Resolucxon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 fes 3y 5 quien d la
funaones de "proponer la 1 y mej i de los p imi para la io oonsewaaén clasificacion, andlisis y|

dela on del Mi io y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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L.as Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nlnas oA es el tramite de validacio do por los Insp de Trabajo y,
Seguridad Social de las df Di Territoriales, cuando (as emp elevan su requerimi de izacion de trabajo
para manores de edad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, niflas

y adolescentes.
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adolescentes (nnaj (ve-pd-03-£-01)

* |Certificado de escolaridad

* |Actade visita (ivc-pd-03--02)

¢ |Resolucion

. [Registro (nico naclonal de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie fiene valor administrative, toda vez que es evidencia del limi de las funci i a los Insp ) }?5
Trabajo y Sequridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficuio 7, les 10. Otorgar 1
parael trabajo de nifias, niftos y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sob‘re el
|cumplimiento de tas normas que lo rigen y 34, efectuar ta comprobacion sobre los turnos especiales de trabaje a qué se refiers ef articulo
4 del decreto 95 de 1968.
La subserie tiene valor legal, porque fos d que fa comp pueden rep I teriales de caracter pi ba
dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones v omisi jecttadas por los servidores pibl
encargados de cumplir con {a funcién, en refacion con ef articulo 30 de fa tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de aguerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2019. ‘
La subserie no iene valor contable, ri fiscal, ya que 1a informacion Qque contiene los documentos que la componen no reflsja movimientos,
econémicos yio financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz {10} afios, de los cuales dos {2) afios se conservarén en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen".
Su disposicion final sera de conservacién total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacién en la administracion|
plblica, el mejorami institucional y todo lo retacionado con el funci lento de emp Se conservan y se microfilman para el
guramiento de {a infc ion y para posteri . (Garanti; {a reproduccion de esta dt in). Una vez concluid:
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencla secundaria al Archivo General de 1a Nacién,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales). .
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electroni i fos Insp de Trabgjo y
Seguridad Social de fas Direcciones Termitoriales.
En relacién con I custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segtin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 do noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa
{lunciones de *proponer la actualizacion y mej de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la d i6n del Ministerio y dirigi su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalments debera respander por,
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vil al Ministerio, una vez haya inado el
proceso de Liquidacion.
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivode | Avchi PROCEDIMIENTO
' FORMATO 0 de v terlelminls
Gestion Central
14 M [CERTIFICACIONES Los Cerﬁﬁcados afb : sobre ef P je de Tr "; d: en Condi de 1“" id .reﬂe'ja el trémi.te c'!e inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Terriloriales sobre el
2 5 X X porcentaje de empleados que se tienen registrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica,
14.02 o Certificados 2 Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en La subssris tiene valor administrativo, toda vez que es evi del de las fundi ignadas a los Insp de|
Condiciones de Discapacidad Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 amoulo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar,
que como empleador tiene por fos menos un minimo del 10% de los dos en de di idad, para hacerse acresdor a
los beneficios establecidos en la ley”,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide et Ptan Nacional de Desarrolio,
*  |Comunicacién oficial solicitud de certificado PAPEL 2010-2014, lanecesidad del de Iaborales, como i para potenciar la productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1635 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion a
cesante en Colombia® establece que para facilitar y forlalecer la. insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de
* |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en PAPEL compelencia labora), ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Condiciones de Discapacidad

Competencias t.aborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constifuir elementos materiales

probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo

General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos

Disciplinario.

La sarie no iene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la no refleja

yio financieros de 1a entidad; tampoco liens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tiensen

valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

-| Se propons que et tiempo de retencién de esta subserie sea el de cinco () afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie
s tramitada por los trabajadores en |a medida que asistan al programa de que requieran certificar; de los cuales|

dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo

con & ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los de comp ias | les, segiln 58 enel

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos refiejan los resultados d enla ap on del Pohucas y ngrama de Prevencion, Vigilancia, Control

y Gestion Territorial de las Direcciones Teritoriales, por medio de actividad il contral y p ion de

lai
los derechos fi de los trabaj bi con el fin de mejorar cada vez mas suscandro:ones sociales, econdmicas y|

lturales en coordinacion con las entidades del sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior i i6n esta subserie adaqy
valores secundanos de carécter histérico en tanto la lnfonnamén que contienen es fuente polendial para futuras investigaciones en areas
de istracion pOblica, 4rea legislativa, la hlstonay ok ydemas alicas afines en refacion con las dedisiones sobre estudios
laborales, formacién para el empleo, sector de laboral dentro de un modelo econdmico y social dell
pais en un periodo de tiempo i Por ello esta se debe conservan y digitalizar sn un medio magnético para
qurar fa i i6n y para poster izando !a reproduccion de esta d ion). Una vez Juido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de Ia Nacion, en sus
dos sopories (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subssrie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpelas de trabajo o cormeo el p i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social de las di Di
En relacion con la custodia de la documentacidn con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln fo normado en Ia Resoluomn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien d fara lal
functones de “proponer la i y i de los p para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y| -
ihucidn de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicional debera resp por;
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vincufadas al Mini una vez haya culminado o)
proceso de Liquidacion.
2 8 x | x |Laserie Derechos de Peticion, es una agrupaci en la que se los d diante los cuales se pi
38 8 |DERECHOS DE PETICION a los insp de Trabajo y idad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que

prestan servicios plblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de fa
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E
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

Constitucion,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las func i a los InspH de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender constltas en
materia faboral y 47. Tramitar de manera preferente fas soficitudes en fos asunlos que conoce y verificar el cumplimiento de )a normatival
laboral respecto de las victimas del conﬂlclo armado intermo en comp: 1a aparato productivo como trabajad que!
sean das por las dep: o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
|nspecuon laboraP,
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Arficulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que fegula todos los aspectos del derecho
de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il Ylos documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesas de
carécter disciplinario®.

La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la
economicos y/o financieros de 1a entidad.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios, iempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archiv General de la Nacitn, a partir de 1)
fecha de cierre del ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef
clerre de dicha subserie sera inistrativo segln se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez findlizadas las
actuaciones y resuetto ef tramite o procedimiento que le dio origen’.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizaré una seleccién del 10% de fa produccion anual, informacion que sera
conservada en su soporte original, esto en relacion con e valumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con

no refleja

{Seguridad Social.

ala parte cualitativa de la muestra ponderd aquetlos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concermientes a
la toma de deastonss de gran importancia para la enfidad referents a la gesfion necesaria para resalver las peficiones relacionadas con
las funci das por los Insp de Trabajo y idad Social Direcch lai ion restante se eliminara cumplido el
tiempo de retencién siguiendo e! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papei), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas do rabajo o corren electronico pertenecientes a los inspectores de Trabajo y

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resclucion 5445 del 16 de nowembre de 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara ias
funciones de "proponer la izacién y mej i de Ios i para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|

di én de lad i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionalmente, debera resp por
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®,

§2

5202

|INFORMES

informes a Entes de Control

Informe a ente de control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

PAPEL
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aguellos informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria
o la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del iento de las funci asignadas a los Inspectores de!
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
¥ que ala leza de lad d

Posee valor legal, en cumplimiento de fo que indica la Constitucién Politica de Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 vigente hasta el 30!
de junio de 2021 con la entrada en vigencia def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de
2019. Los documentas constitulivos de la subserie, pueden jales de caracter probatorio dentro de posib

procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplw oon
la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los do que la no refleja

econdmicos ylo financieros de 1a entidad, tampoca tiene valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. B iempo de retencién documental en el archivo de gestion iniciara después de ta

entrega del informe y def cierre administrativo, segiin ko dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se asiana dos (9 afins an el archiva da orstion v acho (R afins an al archivo eantral Comnlidn ef fiemon da ratenrian de Ins diez 110
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afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacitn, toda vez que en estos informes s describe la gestién
administrativa de !a entidad en cada una de sus éreas y dependencias, estos d se conservaran siguiendo lo di en la
Circular externa 03 de 2015 ds! Archivo General de la Nacion, Del mismo modo, sumini: i §6n imps sobre el

de |a mision institucional en relacién con las politicas publicas nacionales, el desarrolio de la gestion interna de las dependencias del

io de Trabajo y son la evidencia documenta) sobre 1a gestion institucional en épocas y sociales, icos y politicos!
distintos. Se conservan y ss mis para el o i de la i in y para p : | I izando 1a

p ion de esta i6n). Una vez concluido e! tiempo de ion, a ser una serie de valores secundarios, se realizara suj
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 andlogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie s¢
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ comeo electrd p i a fos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estard a cargo det Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resoluabn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroltara tas
funciones de “proponer la lizacion y iento de los p para la recepci oonservaaon clasificacion, analisis y

on de 1a d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci debera respondar por
una vez haya culminado el

of manejo y conservacién de! archive que le las enti adscritas y vinculadas al
proceso de fiquidacion”.

2 3
52-10 O [informes de Analisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* linforme de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie nformes de fiesgos laborales es fa ag e i | que contiene informacion sobre el Sistema General de Rlesgos
Laborales que los Insp de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcci Tenitori de la pot

afifiada al sistema, bajo tres indi tasas de acci dad laboral y d. Todo elio con el fin de medlr el
impacto de las activi de p! ion y p on que se fealizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Soual y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limiento de las fi a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales "22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la idad y vacion de los talleres locales equipos magquinarias y elementos
basicos para la ejecucion de labores tendientes ala oonservacton de cultivos asn como el mantenimiento de semovientes en caso de que|
el vistas no autoricen el traslado de! personal io de estas depend lo disp en el articulo 64 de laley 50 de

1990, 35. D i de p iva alas ¥ imi con &l fin de que se dé cumplimiento a las
dlsposuones Iegales en matena de trabajo, empleo ¥ idad Social en y riesgos les y asi mitigar disminuir 1a

de i y riesgos , 38. En la asistencia preventiva ca.paoﬂar a empleadores y trabajadores sobre las|
disposiciones legales en materia laboral empleo y idad Social en p y riesgos | los. 40. Verificar el imiento de las|

de los lead en cuanto a la identificacion i6n p 0 ion y de
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el némico i i iales y de idad de| trabajo y 48.
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigitancia y control dsl trabajo con ia oportunidad y calidad requerida
asi como actualizar interpretar y utiizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Tarritorial

por intermedio de! Director Territorial.
I 2 criheorio fiona uvalar lansl Aa smwrda mn In octinnladn ont en 13 NanctitiisiAn Palifina da Nalnmhia Arfimida 95 dands ca aclablace Fi
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trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en lodas sus modalidades, do la especial proteccion def Estado, Asi mismo o
jreglamentado en temas de inspeccién, vigilancia, control y gestién territorial segln se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT}; “La|
|Inspeccion del Trabajo es una insfitucion orientada a velar por el imiento de las normas [aborales, el de lainf
técnica y la colaboracion para fa identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’, igualmente lo que se|
testablece en Ia Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", la idad del
de , COMO para potenciar [a productividad, reducir fa pobrezay afcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013 articulo 43; *Por medlo de 1a cual se crea el mecanismo de proteccion at cesante en cmombxa’ as13b|eoe que para facilitar y
fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacion de P ia laboral, idos por cerfifi
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en e! Plan Nacional de Desarrolio 2018 ~ 2022 €je prioritario "Construyendo Pais’ y los aceleradores|
“Hacia la equidad y 1a inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualr con estos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo alo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011
1 el Derechos Discipli
£l tiempo de retencion sera por cinco {5) afios, a partir de la fecha de clerre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|
|corresponderén al Archivo de Gestién y tres (3) en Archivo Central; el clerre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en)
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no tiens vator contable, ya que la informacién que contiene los que lacomp no refleja
y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de carécter.
Finalizado ef tiempo de retencion en e) archivo central, se realizard una seleccion de! 10 % da la produccion anual esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto ala parte cualitativa de a musstra correspandera

|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas da trabajo, en la pl © correo 6 rtenecientes a log|

aquerlos informes que se refieran a las acciones i alatoma de decisk frete a la direccion, coordinacion y evaluacion dell
de las i a cargo de {as direcci territoriales, en el reporte de informacién sobre el Sistema Generaf de Rvesgos

Laborales en las Direcci Teritoriales, de la poblacian trabajadora afiiada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentafidad
f d laboral y idad. La inf 0 reslants s8 eliminara cumplido ¢! tiempo de retencién s1guuendo tos criterios descritos en

el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articuto 22, actividad que realizar el Grupo de Administracién Documental, una vez se finalice e!
tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato andfogo (papel), para fines de consulla mlema esta subserie se|

Inspectores de Trabajo y Sequridad Social de cada una de las Direcciones Termitoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Res0|uc|6n 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien

\desa!mlrafa {a funciones de “proponer la actuafi y i de los p imie para la recepaon, oonsarvacwn
k ion, anlisis y di ion de la di ion det Ministerio y dirigir su aplicacién en Iasdlstlnlas

debera responder por el manejo y oonsewaaén del archivo qus le trastaden las entj adscritas y al Ministerio, una vez
haya i el proceso de Liqui
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Informes de Seguimiento de
Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remiserio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimiento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacién con la pi de los laborales de los trabaj sexuales,
principatmente mujeres, en cumplimiento de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucin 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y

igilancia sobre 1a asociacion de pensionados para comprobar e imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes refacionados con el proceso de inspeccin, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
|actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo, a Ia Direccion de Inspeccion, Vigitancia, Control |
Gestion Territorial por intermedio de! Director Territorial.

La subseris tiene valor legal, porque fos d que la comp pueden repl l iales de caracter prob

dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acclones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumpfir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en;
vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

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

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) aiios, 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 ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procadirmiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo msnaor\ado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes

de imi de p ion de los derech tes roflejan el yla gesuon de las funoonss propnas del Grupo,
informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i | das con ¥
politicas publicas, €! mejoramiento institucional y en areas de fa historia instituci y todo lo con los derech

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos
al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de eonsulta interna, esta subserie 8|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo eleciré P a los Insp de]
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con [a custodia de la documentacién con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de A i6
Documental, segiin lo normado en la Resoluqon 5445 de) 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

funaones de “proponer la i y iento de fos p parala ion, conservacion, clasificacion, anélisis y
ihucion de la ion del Mini ydmg:rw icacion en las distintas dep i ici debera der por
el mansjo y conservacion del archivo que le las entid: dscritas y vinculadas al una vez haya culminado el

proceso ds liquidacion”,
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52.18

Informes de Gestion 2 8

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestion PAPEL

Comunicacidn oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X

‘1La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se|

Los informes de gestion son d de carécter que reflejan la gestion y ef cump de las funci gnada 3|
los Inspectores de Trabajo y Segurided Social de cada una de las Direccicnes Teritoriales, la subserie transmite desde el nivel operah\.nr
ejecutivo, hasta los més altos niveles de direccion la informacion sobre el desempedio de unidades y su valor
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicin de cuentas a nivel intemo y hacia 1a comunidad extema.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i i a los Inspy de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articuio 7, numerales *48. Presentar los informes|
relacionados con el procesn de inspeccion vigilania y control del trabajo con 1a oportunidad y calidad requerida asi como actualizar
interpretar y utilizar fos datos e informacion en la ejecucion del mismo a ta Direccién y Control de Gestion Tetritorlal por intermedio del
Director Territarial y 49. rendir el informe anual a la direccién de inspeccion vigitandia y control y gastion territorial por intermedio c'iel
direclor territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar les vaclos y las
procedi les que se p enla ion de las di legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes’.
La subsstie poses valor legal ya que siven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion redizada por g!, en
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que sjecucién evidencia la gestién anual de fas actividad das por la depend: por
ello la docurnentacian hace parte def posible acervo p io en caso de investigaci i por males manejos publicos. Estal
bserie se regl segln lo di Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por ef Congreso de
la Repliblica y por 1a Contraloria General de la Republica en la Resotuciéon Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta ds Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003,

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimisntos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articuto 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacian total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de]
gestion evidenci la la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Teritoriales, donde fevan el control de la ej on de 1as activi lacionadas con
la inspeccitn, vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas laborales en el pais, Esta adquiere valor dario como
fuente potencial de consulta para las i igact i con i ion plblica y gestin financiera, administracion
de las relaci b de las izaci sindicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,

estos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con fos
procedimientos dispuestos para tal fin.

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de ios
cada una de las Direcciones Territoriales.

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estars a cargo del Grupo de A
Documental, segn o normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y & quien desarrollara la
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p parala id nservacio i andlisis y

idad Social de

P de Trabajo y

distribucion de fa d 6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependendias, adicionalmente debera responder por,
&l manejo y conservacion del archivo que le 1as en adscritas y vi i una vez haya culminado f
proceso de Liquidacion.

5226

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de as Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pagina 14 de 3415300 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacidn documental que responde alas que se
en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacién de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de |a pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resclucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccidn y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacién a las normas, procedimisntos Y|
reglamentacion de! Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de Io que 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.

Adicional , porque los d tos que la pueden fepl de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de|
cumptir con 1a funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d que la
ecanémicos y/o financieros de la entidad. i
Con respecto a los tiempos de retencién se debsré conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en al Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion tolal de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents,
ial para investigaciones futuras refaci con todos los procesos de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral @ invalidez).
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estas documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidosf
al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papef), para ﬁnss de consulta intema, esta subserie so
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per it a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segan o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliar4 las|
funuones de “proponer la actualizacion y me)oramlento de los procedimientos para la reoepqon eonservaubn clasificacion, anélisis y
on de la i6n del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d ! , deberd der por

ol manejo y conservacién de! archivo que le las entidades adscritas y vi al una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

no refleja

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupauon documental que contiene los documentos que|

iten certificar ia recepcion de los d por parte de los p asi como el i a los tiempos de|
respuesta de las comunicacionas recibidas.

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de|
Traba]o y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean
yque Sp ala leza de la d di
Tienen valor legal, toda vez que de los d que comp {a subserie ss desp hos y obligaci de idad
oon of Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de 1a Nacién, articulo 8. Adicionaiments, porque los
que fa pusden tepl i de caracter probatorio 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 fa entrada en vigor det articulo 33y 145 de lay
Ley 1952 ds 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene los di que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion nio tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion quien determina
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contermpla en el Acuerdo|
02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se proceds a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
d que hacen parte de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La|
|nfonnac\on consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 ds! 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizar el
Grupo de Gestién Documental en e! Archivo Central.
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Archivo de Archivo

Gestion Central cr E_ M|D

s PROCEDIMIENTO

60

60-02

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
|Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacidn oficial reparto o asignacion de investigacion
Acta de diligencia

{nformes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacién d tal que evalia la gravedad de la sancion, en los
casos donde un trabajador d ie aun dor, un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, por|
perst y bles frente a situack inadas a difundir miedo, intimidacion, teror y angustia a causar
perjuicio faboral, generar desmofivacién en ef trabajo, o inducir la renuncia a mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del pli de las funci d a Ics i de
Trabgjo y Seguridad Social, de acuerdo con la indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. *Adelantar | ini
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensi riesgos laboral idad y salud en el

trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar investigacion para el p iamiento sobre los despidos de|
trabajad que hayan participado en CC activi que fuera declarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materfa taboral, 36. D i de asi ia preventiva a [as empresas y

establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones ¥ riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ia de lictos y riesgos y 41. Conocer sobre las denuncias
presentadas por las viclimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en fa ley 1010 del 2006".

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipuado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de fa cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de ias relaciones de trabajo, asi mimo de!
acuerdo con fo estipulado en: en ta Constitucién Pofitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ef trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion def Estado y lo reglamentado parcialments el articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015-articulos 2.2.3.1.1. igualt estos d pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Coxdigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de 1a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Detechos|
Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide &l Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencién se
realizara una vez se clerren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. € cierre de dicha subserie sera)
dmini segln se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o
procedimiento que le dio origen®.

Como estos d tos reflejan i ligaci y decisi sobre temas de d la de

p y
frente a situaci i a difundir miedo, intimidacién, 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
compafiero de trabajo o un subaltermno; todas estas i por los trabajadores a las emp o patronos, en el marco de la fey
nacional e internacional. Esta subssrie adquisre valores secundarios de carécter historico en tanto la informacién que contienen es fuente
| para futuras investigact en 4reas de administracion pliblica, drea legistativa, la historia y iologia, y demés

afines en relacton con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindical i on para e empleo,
sector empl |, estrategias de f ion laboral dentro de un modelo eoonormco y social del pais en un periodo de tiempo

|determinado. Por eﬂo esta docurnentacmn s8 debe conservan y digitafizar o en un medio magnético para asegurar laj

¥ para p do la duccion de esta d ion). Una vez lido el fiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundanos sa realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sul
soporte original.
iLa produccién documental de dicha subserie se fegistra en formato andlogo (pape!), para fines de consulta intera esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecironico pertenesientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
fi de “proponer |a actualizacién y me;oramxen{o de los procedimientos para fa reoepaon oonservaaon. clasificacién, analisis y
ion de |a d ion del Mini y dirigir su aplicacion en {as distintas d d debera

3 P por
el manejo y conservacidn del archivo que le den las entid adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

60-04

Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Invesngacxones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por a los Insp de Trabajo y idad Social de Ias
di Di Termitoriales; frente a realizar investigac alas por ei no

de los pagos y oblig:
1abores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes, Salud, Caja de C: i6n, Salarios, ias y fiquidaci Retiro de

Manera megular de indicafistas, p con de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras en la ividad aboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud de! ejercicio def poder preferents, en los términos establecidos en el art|
32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las a los Insp: de;

Tfaba,|o y Segundad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les *1. Adslant:

laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad SOclal enp i riesgos les y idady
salud en e trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. ad inistrativa laboral por la ocurrencia;
de aocldemes de lraba;o mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|

laboral por i irni a Ias POSIC sobre vmenda higiene y seguridad en los esiablecmuenlos de|
trabajo y camp 4, instruir las i igach istrativas por riesgos | les y salud ocupaciona, hoy d y salud en|
ol trabajo y proyectar el comrespondiente acto administrativo para la firma del director territorial confarme al articulo 91 det decreto ley|
1295 de 1994 y ol articulo 13 de la ley 1562 def 2012 por el i imiento de las disposici fagales sobre ef Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspensién de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre|
definitivo de la empresa por reincidencia en et i imiento de fos prog y normas de idad y-salud en &! trabajo y aquellas

propias de! , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i lirmi delos que]
deban adop! formul por la administradora de riesgos les o el Ministerio de trabajo. 8. Imponer sancion de cierre del iugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la insegutidad y la seguridad personal de los trabajadores ast: a). de
3 210 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Sociat conforme al articulo 8 de Ia ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte del inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articuto 8 de la ley 1600 del 2013y en caso de rexnctdencua de cualquler
hecho © violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investi inistrativa laboral por de satarios. 11,

taboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de ameglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra e! derecho de iacion sindical de conformidad a las i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adelantar la i igacion para el p sobre los despidos de ji que|
hayan participado en cese de actividades que fuera dedlarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por ef uso indebido o injustificado de Ia ﬁgura de emplec de emergencia en
cumpllmlenm de las obligaciones de reporte de la informacién exigible o de reporte de i ién por i 16. Adelantar la

6n cuando no hubiere acuerdo en objeciones a de! trabajo en ia con el articulo 17 de la ey de 1429 de
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en e! acta que se Levante de la
dlllgenaa del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de 6n y dejar las ias que

d 23, Redizar audiencia de fliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumpllr con fas funciones previstas en la ley 1010 del 2006. 42. actuar cémo Arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipa laborat cuando fos arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté uni modifique las ici das en relacion con la cuota objsm deduccion o compensacion el plazo para
la amortizacion gradual de la deuda respecto a Ios p y anticipos dedh o i del salario y 51.

instruir las pondi ivas frente a los accid graves y mortales y las enfermedades profesionales|
que sean

dos por los empleadores yio las admini: de fiesgo y proy actos admini pectivos para la firma del
director teritorial.

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 sistsma de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente ef
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir

lelementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciptinario de acuerdo con lo sstablecido con la Ley 1952 de

2019; expide el Cadigo General Disciplinaric y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 refacionadas|
con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide &l Cédigo
General Disciplinario; de ios cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, 1 tismpo de retencion sef
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El clerre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslo el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.

Como estos d reflejan investigaci ltas y

sobre temas salarial hos de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmes Salud, Ca;a de Compensacion,|
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi oon de idad, mujeres en

estado de embarazo, incumplimiento de 1a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras

p enla ividad laboral i tamados por los trabajadores a las emp en el marco de 13

ley nacional e intencional, Esta subsefie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es|
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Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Resoluciones segunda instancia

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion publk:a érea legxslauva Ia hlstcna y sociologia, y demds|
ternaticas afines en relacién con las decisit sobre estudios laboral I ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modsio eoonénuoo y soclal del pais en un periodo de tiempo|
determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio élico para asegurar la
i y para p i l la duccion de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de
, al ser una serie de valores secundarios, se rea!uzaré su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soporte ongmal

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 dnve carpelas de trabajo o comeo p i a los Insp: de
Trabajoy idad Social de las di Di

£n relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de nov:embre de 2011, arficulo 6 numeraes 3 y 5 quien desarrcllara la|
fi de "proponer la izacion y mej i de los pi i parala io oonservacmn clasificacion, analisis y
dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i I debera resp por!
6l manejo y conservacion del archivo que le trastaden las ent adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.

60-06

Denuncia

PerbaS

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

Investigaciones Administraciones Preliminares 2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las | igaci Administrativas Prefimi esla ion d | que describe los tramites realizados por los Inspectores de

Trabajoy idad Social de las dif Direcci Te
, donde se pl i idades en el irmi de las leyes | i i de fos emplead a los trabajadores en
temas de cumphmwnlo de los pagos y obllgadcnes [abores con sus emplsados tales como ARL, Pensiones, Salud Ca;a de
C ion, Salarlos, y i Retiro de manera imegular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de |a Ley de Seguridad y Salud en el traba]o uso de mano de obra infaniit,
enfre ofras,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! fimiento de las funci ignad
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, fes “4. Ad s
administrativas 1aborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensi riesgos laborales y idad y|
salud en el trabajo demés normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar investigacion administrativa laboral por fa ocurrencia
de acadenlas de trabajo mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar lal
i laboral por i plimiento a las disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los estableclmlenlos de|
(rabaio y 4. instruir las ligaci inistrativas por riesgos faborales y salud ional, hoy dy salud en
el frabajo y proy el acto administrativo para !a firma del director teritorial conforme a articuto 91 de! decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 da ta ley 1562 det 2012 por el § imi de las disposici legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion 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 limiento de los prog! y normas de d y salud en el rabajo y aquellas
l propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i plimiento de los ivos que
deban dos por a administradora de riesgos o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicién
{inmediata ds trabajados o (areas Por incbservancia de la iva, sobre 6n de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
inminente para la seguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la cbservancia de la normativa conforme al establecido en
el articulo 11 de la ley 1610 def 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 la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del
trabajo en concordancia con el articulo 17 de laley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar 1as practicas de los!
‘lempleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion dlsmrmnaaon de género y garantias de fos trabajadores migrantes y 50.
Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las asociaci de para comprabar el
debi dar a conocer de las investigaci a fos juridi i d
cuyo imiento sea tencia de ora idad realizar e! trasiado correspondiente,
La subserie tiene valor Iegal de acuerdo con lo estipulado con 1a Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
rigsgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ¢l Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos doctmentos pueden constituir|
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.

Q6 nranana 1n iamnn Aa ratancian da dia7 (N aftne da asterda fan n namadn an la tov 1052 da M8 dnnda es avnida al QAdinn

a los Insps de
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en caso de encontrarse alguna irregularidad




Cadigo:
PROCESO GESTION DOCUMENTAL 190: SDF1

Erompiog
04 tads

s Versién: 4.0
Gt e .

. Facha: Junio 04 de 2019
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3415300

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FoRMATO | Acivode | Ao | b | il ol s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

T i Lo TR T e T i L e I T e e e e
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, £l tiempo de refencion se

i una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. £l ciere de dicha subserie serd administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas fas actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio|

origen”.

Como estos d reflejan investigaci decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensxones, Salud, Caja de Compensacmn
Salarios, cesantias y fiquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant, entre otras
enla ividad laboral s por los trabajadores a las emp en el marco de laj
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto [a informacién que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en 4reas de publlca éraa leglslauva Ia historia y soctologla y demas
|tematicas afines en relacion con las decisi sobre estudios § I ion para o
empleo, sector emp i ias de ft 6n iaboral dentro ds un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
determinado. Por sllo esta documentacion se debe conservan y digitalizar o fil en un medio ético para asegurar la)
y para p i i fa rep ion de esta d ion). Una vez ido el iempo de|
al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en su|

soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de fos los Insp de Trabajoy idad Social
de las diferentes Direcciones Térmitoriales. :

En retacidn con la custodia de |a documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segun fo normado en la Resoluacn 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara laj

funciones de “proponer la izacion y mejorami de los procedimi para la i0 ccnservacton, clasificacion, anélisis y!
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci debera der por|
el manejo y conservacion del archivo que le las enti dscritas y vi El una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78 B {PLANES

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que efleja los objetivos numéricos de fa entidad, especifica las politicas y
78-08 O [Pianes de Accién 2 8

lineas de actuacion para consequir esos abjetivos y establece tnos Intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
X X préctica def plan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det i de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numera] 52 las demés que le sean
¥ que corresp ala lezadela i
Tiene valor legal, en cumphvmento de to indicado en 1a Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
i de pi i0 igacion y sancion de actos de corrupeién y la efectividad del control de la gestion piblica. Ast mismo dej
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de Ia)
I i6n y la gestion. Adicional porque los que la comp pueden rep iales de caracter
[prabatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores)
piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
economicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se deber conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afics se conservaran en ol Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dlsposroabn final sera de conservacion lofal de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente
| parai i futuras refacionadas con la ejecucion de actividades de) Mini , sus metas, p jes de cump
y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consetvaran en su soporte ofiginal y deberan
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de lai ién y para posteri {Garanti larep ion de esta d ion). Una vez idk
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sectndaria al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta intera, esta subserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social,
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollaré las|
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p irmi parala i0 oonservaclén, clasificacion, analisis |
ibucion de fa ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas denci debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”

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

* Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién documental que contiens la|
92 M |PROGRAMAS del seguimiento a las activid ionadas con €l Programa Anual de! Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det iplirmi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 ariculo 7, numeral 5 adelantar fa i
P a la suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en ef trabajo y aquellas obligaciones propias del
|empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos L.aborafes o por i imi de los ivos de deban
formulados por la Admini de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 flar prog de
p iva a las empi y i con el fin de se de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y
segundad soctal en penslones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir la ocurrenma de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en|
la p a, capacitar a y jad sobre fas disposici legales en materia laboral, empleo, sequridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de tos programas de vigilancia epidemiolégica,
on laboral, prog de salud jonal, realizacion de las iones médicas de ingreso, periddicas y de
retiro y procesos de rehabifitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se Hleve a cabo en las instalaciones de! tugar de trabajo, en un|
o |Acta PAPEL plazo determinado, tas modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las dispasici
| Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos que comp la subserie den al limiento de mandatos legales derivados del

Programas Anuales del Slstema de Gestion de la Segundad y Salud 2 18 X b3
9208 | O .
en el Trabajo

» {Proyecto de formulacion del programa 1 PAPEL

« IPrograma anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL

legales sabre la)

!
Narratn 144R da M14 eonitidn U1 artieiln 8 mmaoral 7 enhra tae i it ds Inc o ad, i,

M dohan dicafar v
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desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos p(opueslos en el Sistema de Gestion de la Segundad y Salud
. . en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, recursos y de en|
Registro de monitoreo del programa PAPEL concordan:a oon los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen |a subseris, se derivan derechos para Irabajadores y oblj para la entidad, y los|
mismos, pusden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de postbles procesos disdiplinarios, ya que dan cuenta;
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con ta funcién.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene las d que la no refleja
|econémicos yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1 informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de]
caracter fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. £| tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después det
ciarre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
. L § . resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”,
Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL Se conserva la documentacion dos (2) afios en et archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
uampu de relencién de los veinte {20) afios, se conssrva en su soports original y en su totatidad la subseris, toda vez que son fuente de

igacion para trabajos en administracién publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
Io establecido en 1a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.
i ani : i i La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie sg
. /1\:8():;2 C;n:;;?;asla: parcial de la suspension de cotividades hasta por ) PAPEL |digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i a los | do

Trabajo y Seguridad Social.
° En relacion con la custodia de Ja documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segtn lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollard las|
funciones de “proponer la izacion y mej i de los p para fa ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
5 - distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i dicional deber4 responder por|
Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL el mangjo y conservacion de! archivo que le las eni adsoritas y vi El una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

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

62.22 O Programas de Promocién y Prevencién de la Salud de los 2 8
Trabajadores ’

X X Los Progi de P

0 de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion d | que reflgja cada una de las

p & intervenci i acada uno de fos trabajadores y sus famlllas

L.a subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! c de tas funci alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a Io mdlcado en laResolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar Ia inspeccion y control
*+  |Formulacibn de} programa PAPEL de los programas de vigilancia epi icacion faboral, p . de salud ional

p , fealizacion de las
de ingreso, periédicas y de retiro y p de habil jonal. Numeral 40 verificar o] cumplimiento de

- las il de los an cuanto a fa identificacion, evaluauon prevenmon intervencion y monitoreo permanente de
1a exposicion a los factores de riesgo quimico, biolbgic, fisico, dmi p idlesy de idad en el trabajo.

La subserie tiene valor legal, porque los d que ta comp pueden repl l teriales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los servidy i

encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta eI 30 ds junio de 2021 con fa enlrada en|

vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articufo 140 Ley 1955 de 2018,

|_a subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la i ion que contiene ios quela

econdmicos 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 el 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 resuelto el tramite o procadimiento que le dio origen®.
Su disposicidn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la dienciay la cultura
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos|
Politicas orientadas al programa PAPEL documentos se conservaran en su soporle original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos
dlspuestos para tal fin. Se y se mi para el i de ta i ion y para p

do fa rep ion de esta d ion). Una vez luido ef lempo de retencion, a ser una serie de valores,
ios, se realizar4 su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de oonsulta interna, esta serie se digitaliza
Listado asistencia a reuniones (gth-i-05) PAPEL en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabgjo o correo electrdnico per tes a los Insp de Trabgjo y

guridad Social.

En relacion con Ia custodia de la dowmenlaaon con fines de oonservacmn permanente es'.ara a cargo dsl Glupo de Admlnlstxaaen |

Programa de Promogion y Prevencion de la Satud de los Trabajadores PAPEL

P no refleja
Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL
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¢ |Acta (asig-f-05} PAPEL

ocumental, Sequn 10 AOTnaco en 12 KesoiuGon o445 el 1o 6 NoVIemDre 48 ZU11, ATCUI0 b, Rumerales
funmones de “proponer la y mejoramiento de lo para fa recs

ibucion de la o ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ficionalments, debera responder por
€l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las adsoritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

quien desarroiar: |a§

96 W |REGISTROS

96-02 o Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial
de Cesantias

Registro de soficitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantiast  PAPEL

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental que contiene las
idencias del seguimiento a las activi de la dependencia en cumplimiento de fas funcianes asignadas.

La subserie tiens valor administrativo, teda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los | 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 soficitado con el fleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas|
de cinco (5} dias habiles sin dicho pago, conft alo establecido 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:
lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su atticulo 21 pago parcial de eesanltas y el Cédigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,
Adicionalmente, porque los d que la pueden rep iales de caracter probatorio denfro de
| posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los servi publicos gados de
cumplir con fa funcién, en relacion con el artfculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de!
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que la P no refleja

econémicos ylo financieros de ta entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservarén en el Archivo ds
Gestion y ocho (8) afies en el Archivo Central, ef cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en e Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnio que le dio crigen’”.
Su disposicion finat sera de conservacion total porque son fuentes p iales para la i igacion historica institucional y todos los|
pi ionadas con los derechos fi de los trabajad Se ¥ s8 mi parael i dela
i y para p i {Garanti fa duccién de esta ion). Una vez luido el tiempo del
retencidn, al ser una serie de valores secundanos e realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecirénico perlenecientes a los Inspectores de|
Trabejo y Seguridad Social,
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion:
Documental, segiin [o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 ¥5 quten desarrollara 1a|
funciones de “proponer ia lizacién y mejorami de los p irni para la PCi ion, andlisis y
|distribucion de la documentacion det Ministerio y dirigir su apllcaCIOn en las distintas dependencias, advcienmmente debera responder por

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacidn.

98 ¥ |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

» iComunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL
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Los Requerimi ici es una agrupacion o ! que contiens las evidencias det seguimiento a las actividades de la

iaen i de tas funci laci con los érganos judiciales como parte de un proceso penal qua permiten laj
|nvestngao10n de un proceso o el tramite del procedimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de tas funciones asignadas a los insp de Trabajo y|

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

rurales entre los propietarios o dadores de tierras y los ocup: de ellas, ios, ap colonos y similares.
La serie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden rep i de caracter

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con {a entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene tos documentos que ta componen no refleja movimientas econémicos|

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para diimir conflictos de caracter|
fiscal.

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

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el clerre de dicha subserie serd administrativo segin ss contempla
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an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuaniitativa de un 5% ya que supera las 50

i anuales y seleccit itativa teniendo en cuenta aquelios expedientss que tengan alguna incidencia con la)
misién de ia entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccié ! se efiminara
conforme se eliminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subssrie s
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de;
* |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL Trabdjoy Sequridad Social

p En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracioni

|Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las

funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los pi imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci i debera der por]
el manejo y conservacion del archivo que le las entid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

- CONVENCIONES:

a Serie Documental CT Consservacion Tola! D Digitalizacion

=] Subserie Documental E  Eliminacién $ Seleccion

. Tipo Documental M Microfitmacion
Aprobada segun Resolucidn No. 2262 22 de Junio de 2015 ﬂ \ Fecha aprobaci6én Gitima actualizaci6

FIRMAS RESPONSABLES
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FIRMA SECRETARIA GENERAL:

FIRMA COORDINADOR GAD:

{CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIN
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