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Las Actas de Acresncias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias de! imiento a las activi de fal
04 B [ACTAS dependencia en imiento de fas funci lacionadas con los salarios, p jones sociales, incapacidades y licencias, d
remunerados & indemnizacionss de los que goza un trabajador coma contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde e! inicio|
. ) 2 8 x x dal contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion,

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales T La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas|
g8 acreencias laborales.

» |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subgsris tiene valgr Ieggl,. an cumplimisnto de la Ley Articulo 36 de fa Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 det Cd}ﬂgo
) t Sustantivo dal Trabajo, Adicionalmente, porgue los documentos que fa componen pueden representar slementos materiales de caracter|
- probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los idor
* |Acta de acreencia labora! PAPEL piblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia|
. antrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ¢! articuio 140 Ley 1955 de 2049,
La subserie no tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los d que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de (a entidad, lampoco tigne valor fiscal, ya que fa informacion no fiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de;
Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, e cisrre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en Ia Circular externa 03 de 2015; informacion que tiene
valor sscundario como fusnte potencial de consulta para las i igaci con administracion publica, 8l mejoramientd
institucional y en dreas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales. Cumplido el tismpo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte ofiginal y deberan ser transferidos al Aschive Historico de]
acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta inferna, esta subserie sg

digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ek p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d 4 las|
funciones de “proponer la actualizacion y msjoramiento de los procedimisntos para fa pcion, conservacion, ificacion, analisis y,
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera der por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vis al Ministerio, una vez haya culminado |

proceso de liquidacion”.
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: i 2 8 X Las Actas de C i de Cese da Activi es la agrupacion documental por fa cual se registra si en una empresa se presanta
04-62 Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividades administrativas u opsrativas de la misma, fos|

Acta de Constatacion ‘ PAPEL

Auto de Comision ’ PAPEL

ir pusden solicitar vista por un inspector en Ja inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita,
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 "Constatar ceses colectivos|
de actividadss™,
La subsstie tiene valor legal de acusrdo con o estipulado en: en fa Constitucion Pelitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial proteccion de! Estado. Toda persona tiens|
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establsce en Ia Ley 1450 de 2010 'Por la cual se expide ef
Plan Naciona! de Desarrollo, 2010-2014%, lece la idad del ds p jas laborales, como instrumentos para|
potenciar la productividad, reducir fa pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, artfculo 43; "Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion af cesante en Colombia” establece qus para facilitar y fortalecer Ia insercién laboral, las personas podran
obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competsncias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais” y los aceleradores *Hacia 'a equidad y Ia inclusion social y
"Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial i con sstos di pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con ta Ley 1952 de 2018; sxpide 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 serie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contierie los d que la comp no refleja
yio financieros de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion qus contiene los documentos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone qus el tismpo de retencién docurmiental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
! archivo central. Finalizada la vigencia anual de! tramite; segin lineamientos gubernamentales. E! cierrs de dicha subserie serd
administrativo segtin se contsmpla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflejan las i de los inspectores de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de|
ividades de los trabaj en las emp para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras

{poblaciones vuinerables dentro de un modelo scondmico y social del pais en un periodo de fiempo determinado. Cumplido ! tiempo de

en los derechos de salud, pensién y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas
de ini ion piblica, 4rea legislativa, ia historia y saciologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el emplso, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral al

retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran sn su soporie original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acusrdo con los procedimisnios dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico pertenecientss a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara Ia|

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el mansjo y conservacion dsl archivo que le trasiaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,
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. Gestion Central
Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio dsl Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaciones Laborales e inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora|
en formalizacion, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci o
2 18 X X empresas piiblicas y privadas.
" ot La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci gl a los Inspi de
0 02. Acuerdos de Formalizacién Laboral Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva mediants el didlago, la concertacion y la celabracion de acuerdas entre las partes para la solucion de conflictos individuales y/
colectivos en & trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de majora en las|
Acuerdo de Formalizacién Laboral PAPEL condiciones de emplso y trabajo y realizar el respective seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los de caraoter
a favor de aqullos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion ds los|

laborales. Adicional porque los d que la p pusden repl i de caréctar|

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejscutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con sl arficulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con I3
entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los documentos que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiane valor alguno para dirimir conflictos de|
carapter fiscal
se eslablecs un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en e! archivo de|
gestion iniciara después de! cierre adminisirativa segn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez,
finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en &) archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archiva central. Una vez cumplido |
tismpo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte origina! y en su totalidad Ia subserie, toda vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en disti j i institucional y en areas de |a historia|
i l, ia industrial, sociologi P ialy pl laborales y en imi conlo ido en la Circular Externa|
No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfilman para el asegurami de la inft on y|
para posteri itas. (Garanti la rep ion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, a ser unal
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo onico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupe de Administracion
Documental, segun lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la actualizacion y mej ignto de los procedimi para la peion, conservacion, ficacion, anafisis y,

I on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por
6l manejo y conservacion del archivo que le den las adscritas y vi al Ministeric, una vez haya culminado |
proceso de liguidacion®, .

fit o
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Gestion Central
T8 AUTORIZACIONES
L . . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicili Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Dif , 85 una on d tal que contiens }as evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en iento de fas funci d
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidsncia de! de las das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en Ja Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de ias empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precoopsrativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
(EST) en su domicilio princioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y balsas de empleo dentro del marco de su compstencia.
. ) i La subserie tiene valor legal, porque los documantos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatoric
:Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidorés publicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con 8! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documantos que la componen no refleja movimientos|
Aprobacion de reglamentos intemnos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
X Con respeclo a los tiempos de ratencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos: (2) afios se canservaran en el Archivo de
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciefre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en {a administracion
publica, ef mejoramiento institucional y tado lo relacionada con el funci i de empi : Sé conservan y se microfilman para ef
” . . - N aseguramiento de fa i on y para postefi ltas. (Garanti {a reproducsion de esta Unavez
Resolucién de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL el tiempo de retencion, al ser una serie de valores se realizara su tr daria al Archivo General de la Nacion,
. . en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL‘ La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se
3 - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o. corrso 0 p! a fos insp de|
Registro de estadisticas PAPEL Trabajoy Sequridad Social.
. En relacion con la custadia de la doc con fines de estara a cargo del Grupo de Adm|n|s1rar:|cn
Informe trimestral PAPEL Dacumental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de nov;embre de 2014, articulo 6 les 3y 5 quisn llara la|
) - de “proponer ia i y mej jento de los procedimi para la conservacion, clasi on, andlisis y
Polizas PAPEL distribticién de la d ion del oy dirigir su én en las distintas dependenci i te debera resp por
ol mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y wnculadas al Mlmsteno una vez haya culminado o}
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes - PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion - PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X Las Autunzauones delos Regu-nenes de Trabajo Asociado y de Cornpensamonss de Ias Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el tramile de ) porlos | de Trabajoy S Social de las dferentes Direcciones
Asociado , Cuando |as coop yp p elevan su de autorizacion de existencia segin la norma exls{enle
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del delas das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13. “Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y contro! sobre [as actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, empl de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de emplsa dentro del marco de su competencia’.
- La subserie tiene valor legal, porque fos d qusia pueden elementos iales de caracter probatori
T - dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
Acta de constitucion PAPEL {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 fa entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arifculo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no iene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los dt quela no reflefa
Acta de Junta directiva PAPEL sconomicos y/o financieros de [a entidad.
Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
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Gestion Central CTIEfM]D|S

Gestién y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segan se contempla en el Acuerdo 02 de

« |Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnte que le dio origen®.
Su disposicion final sera de conservacion total loda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
publica, sl mej iento institucional y todo lo i corn el funci ishto de emp . Se conservan y se microfitman para el
§ . g i delail ion y para pi for lias. {G i la reproduccion de esta d ion). Una vez
*  |Centificado de capacitacion . PAPEL sl tismpo de retencion, al ser una serie de valores os, se realizara su i daria al Archivo General de la Nagion,

n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape), para fines de consulta interna, esta subserie se
* |Registro de regimenes PAPEL digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i allos Inspi de
Trabajo y Seguridad Secial.

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

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de

* |Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL funciones de “proponer la actualizacion y mej de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
Asociado distribucion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por
6l mansjo y conservacion del archive que fe tras) las enti adscritas y vii al Ministerio, una vez haya cutminado e}

proceso de Liquidacion.

* [Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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Gestion Central
08-06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabaj con Discapacidad, es una agrup
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiene las evidencias del seguimiento a las activi de la dep iaen imiento de las ignad;
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det i de las funci ignadas a los Inspe ds|
- . s Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar ia terminacion de los|
Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabajo en razon de la limitacion fisica dsl trabajador, en el caso contemplado en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por ef articulo 137 del Decreto 19 ds 2012, .

. o . La subserie tiene vator legal, porque los dos tos qus la comp pueden repl iales de caréeter probatono
Autorizaciones de terminacion vinculo laborat o de trabajo asociativo a PAPEL dsntro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los servi
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 ds fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la infermacién que contiene los documantos que ta companen no refleja movimientos
Auto Comisorio PAPEL economicos ylo financieros de la entidad. .
Con respecto a los tismpas de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, ef ciere de dicha subserie sera administrativo segiin se contsmpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio crigen”.
Auto de Avoguese PAPEL Su disposicion final sera de conssrvacion total toda vez que esta infarmacion puede ser fuente para la investigacion en fa administracién
publica, el maj i institucional y todo fo relacionado con los p de contratacion. Se conservan y se microfiman para el
) g i de lai iony parap i consultas. (Garant; la ,,' ion de esta d ion). Una vez concluido)
ol tiempo de retencicn, al ser una serie de valores, i , s rsalizaré sutr i daria al Archivo General de ta Nacion,
Auto de Pruebas PAPEL en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). ’
’ La produccion documental de dicha subserie se regista en formato andlogo (papel), para fines de consuita interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de
Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajo y Seguridad Socia
En relacion con la custodia de la d ion con fines de i0 e, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documentl, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de nov:embre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funciones de "proponer la lizacién y mejorami de los p imi para a recepcion, conssrvacion, clasificacion, andlisis |
i an de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep: i icional debera responder por|
‘| Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL of mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminade el
praceso de Liquidacion.
2 8 X b4 La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie s
. L i digitaliza en farmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo v per i al los Insp! de|
08-08 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.
Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracian
Documental, segun lo nermade en la Resqucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qmsn desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y i de los pi imi para la recepcio X ion, andlisis y
istribucion de la doct ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; icional debera responder por|
¢! manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el .
Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion.
Autorizaci para la Terminacion det Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es ef tramite de validacion
. por fos Insp de Trabajo y idad Social de las di Direcciones Territori cuando las emp elevan sy|
de izacio inacion de contrato de trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la normatividad
existente sin vulnerar los de las trabajadt b d
Auto Comisoric PAPEL La subserie tiens vafor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imiento de las funci ignadas a fos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 amculo 7, numerales “30. Decidir las sohatudes de
< despido de trabajadoras en estado de y 35 p de p iva a las emp y
con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones lsgales en materia de frabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos
< laborales y ast mitigar disminuir ta ia de conflictos de riesgos laborales”,
Auto de Avoquese PAPEL Resolver los recursos de apslacion interp contra las providencias proferidas por los insp de tabajo en temas de|
‘ autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de smbarazo y de una persona con discapacidad. La subserie|
tiens valor lagal, porque los d que la comp pueden rep jales de caracter probatorio dentro ds|
. posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de
cumplir con {a funcion, en relacitn con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
Auto de Pruebas PAPEL articulo 33 y 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 contiene los do queia no refleja

economicos y/o financieros de ta entidad,
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Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

Autorizaciones para la Teminacion de! Contrato de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

Con respacto a los ismpos de retencion se debera canservar 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 cisrre de dicha subserie sera administrativo ssgin se contempla en el Acusido 02 ds
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramite o procedimisnto que e dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda ve2 que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracién,
publica, el mejoramiento institucional y todo io i con e! funci i de emp! Se y se il para el

isnto de fa i ion y para posteri G i la rep ion de esta ion). Una vez fuid

el uampo de retsncion, al ser una seris de valores ios, se realizard su i datia al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie s registra en formato anlogo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie ss|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electré pi i por los {nsp ds
Traba;o y Seguridad Social de las diferentss Direccionas Tarritoriales.

En relacion con la custodia de I3 documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la

funciones de “proponer la i ¥ i de los procadimi parala pcion, conservacion, dasificacion, analisis y

on ds la ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera resp por|
6l mansjo y conservacion del archivo que le las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminade el
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizacionss para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflgja la gestion y el cumpliminto de las funciones]
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con |3 inspeceion, vigilancia y contro! laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de sul
labor econémica requisre laborar horas exlras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cédigo Laboral.

La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imil de las i i a los Insp dg|
Trabsjo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuacionss|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas exiras.

La subserie tiens valor legal, en cumplimisnto de lo que indica e) Cédigo Sustantivo de! Trabajo, en su a.m::u!o 161, en relacion con la
jornada méxima de trabajo. Adici porque los qus la comp pusden rep! iales de|
carécter probatorio dentio de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacin con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 ds acusrdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contabls, ni fisca), ya que la informacién que contiene fos que la comp no refieja

acondmicos y/o financieros de la entidad.

Con respacto a los tismpos de retencidn se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gaslign y ocho (B) afios en el Aschivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se conternpla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el ramits o procedimisnto que le dio origen”

Su disposicion final sera de conservacion tolal toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en la administracion
piblica, el mejoramisnto institucional y dsmas materias afines. Se any se mi parael iento de la i ion y,
para poslafi (Garanti la reproduccién de esta d ion). Una vez ido o ismpo de retencion, al ssr unal
serie do valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss {medios]

«{fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se regisra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulla interna, esta subserie s

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpeias de trabgjo o correo per i alos | dej
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documantal, ssgln o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien Ial
funaonas de “proponer la izacion y mejoramisnto ds los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y

dela ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i ici debera resp por|
6l mangjo y consarvacion del archivo que le Ias enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado )
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizacionss para Trabgjar a Nifios, Nu\as o Adolescenles es el tramite de por los Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las di Di Territori cuando las empi elavan su imisnto de izacion ds trabajol
para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de Ja normatividad existente sin vulnerar ios derechos de los nifios, nifas|

y adolescentas.
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del plimi de las i i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 articulo 7, 10. Otorgar i0
, |Registro inico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para el trabajo de nifias, nifios y adolescantes en los términos de fa ley 1098 del 2006 y ejercer prevencin inspeccion y vigilancia sobre el
adolescentes (nna) (tve-pd-03-£-01) cumplimiento de las narmas que lo rigen y 34. efectuar fa comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiers ef articulo
4 de! decreto 95 de 1968. .

J La subserig tiens valor legal, porqus los d quela pueden rep i iales de caracter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servidoras publicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de a lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|

« |Certificado de escolaridad PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con 8! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que contiene los qus la comp no refieja
econdmicos yio financieros de la entidad.
Y 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
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento que le dio origen”.
= |Acta de visita (ivc-pd-03-£-02) PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién pueds ser fuente para la investigacion en la administracion
piiblica, el mejoramil institucional y fodo fo i con el funcicnamiento de empresas. Se conservan y se microfiman para el
i iento de la ir ion y para p i consultas. (Garantizando la rep ion de esta ion). Una vez
6l iempo de retencian, al ser una serie de valores ios, se fealizara su i ja al Archivo General de Ja Nacion,
h en sus dos sopartes {medios fisicos y digitales).
- La produccion documental de dicha sibserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
Autorizaciones para Trabajar & Nifos, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico p i los Insp de Trabajo y|
Segusidad Social de las Direccicnes Territoriales,
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramisnto de los p i para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional dsbera responder por
* |Resolucion PAPEL el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
’ proceso de Liquidacion. :
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14

14.02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL

Condiciones de Discapacidad

Los Certificados a E sobre sl Px aje de Trabajad an Condici de Di idad, refigja el tramite de inspaccion,
wgllancoa y control realizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre el
je de l que se tienen r en la nomina que cumplen oon la condicion de discapacidad fisica.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi dal i de las fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *Realizar visita para verificar|
que como empleador tisne par los menas un minimo del 10% de los emplsados en condici de discapacidad, para hacerse acreedor a|
los beneficios establecidos en la ley*,
La subssrie tisne valor legal de acusrdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrallo,
2010-2014’, establece la idad del de ias laborales, como instrumentos para potenciar ta productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia® establece que para faciiitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de|
ia laboral, ofrecidos por certificadores dit , en el marco del Esquema Naciona! de Certificacion de|
Competencias Laborales qus defina sl Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos puedsn constituir elementos matriales|
probatorios dentra de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 20189; expide el Codigo)
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos]
Disciplinario,
La serie no tisne valor contable, ya que la infarmacion que contiene los documentos que [a comp no refleja
ylo financisros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que a informacion que contiene los documentos que la componen no tienen|
valor algunc para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propons que e! tiempo de retencion de esta subserie ssa el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie
s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan a! programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sers administrativol
con &l iitimo tramite correspondiente a la tipologia cartificacion de los componentes de competencias laborales, seglin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, ariiculo 10.
Como sstos documentos reflejan los resuitadas desarrollados en la aplicacion del Polmcas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Controf
y Gestion Territorial de las Direcsi T por medio de activi lai ion, vigil control y p ion de|
los derechos fund. les de los trabaj con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, ecanomicas ¥,
culturales en coordinacion con las sntidades dsl sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas|
de administracion pilblica, area | la historia y y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el emplao, sector emp ial, de f {aboral dentro de un modelo econémica y social dal
pais en un periodo de tiempo determinado. Por sllo esta documemamon se debe conservan y dlgnahzar en un madio magnético paraj
assgurar la ony para p {garantizando [a rep on de esta ). Una vez ol tiempo
de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de 1a Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnas de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo per i a los Insp “de
Trabajoy Seguridad Social de [as diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documsntacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara ta
funciones de *propaner la actualizacion y mejoramiento de los procedimi parala conservacion, clasifi analisis y|
distribucion de Ja documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas dep: dici d

3 debera resp por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacian,

38

DERECHOS DE PETICION

>
»*
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediants los cuales se presentan|
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las soficitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|
prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articuls 23 de Ia]
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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 i de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntes que conoce y verificar el cumplimisnto de la normativa
laboral respecto de Jas victimas del conflicto armado intemno en comparadas la aparato p jva como trabajad di que
sean reportadas por ias dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspaccian laboral”.
La serie tisne valor legal, ya qus la informacion que contiene fos documentos que ta conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Palitica Colombiana, ia Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativa Ley 1437 de 2011,
Titulo 1l los documentos que contiens [a serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen no refleja movimientos|
econdmicos y/o financieros de [a entidad.
El tiempo de retencion sera por disz {10} afios, tiempo di por el Banco Terminoldgico Archive General de la Nacion, a partir de la)
fecha do cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en et Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de Ja produccién anual, informacion que sera
conservada en su soperie original, esto en relacion con e} volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en ef afio, con|
ala parte cualitativa de la muestra correspondera aquetios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientss a
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a fa gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con
las funciones sjecutadas por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social Direcei lai ion restante se sliminara cumplido el
tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion|
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie ss registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per i a los insp de Trabajo ¥|
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgiin o normado en la Resofucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de *proponer la lizacion y msjoramiento de los p irni para la ion, cor ion, clasificacion, analisis y
distribucion de la df idn del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci: ic debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”,

52

§2-02

INFORMES

Informes a Entes de Contro!

Comunicacion oficial de soficitud de informacion

Informe a ente de control

PAPEL

PAPEL
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Losinformes a Entes de Control, correspondsn a aquellos informes pei que son idos por entidades como {a C

o laProcuraduria, entre ofras, en sjercicio de sus funciones.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp! de|
Trabajo y Seguridad Socid, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numera! 52 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Poses valor legal, en cumplimienta de lo que indica la Constitucian Poliica de Colombia, Articulos 119 y 278, Ley 734 vigents hasta et 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 arliculo 140 Ley 1955 de|
2019. Los documentos constitutivos de ia subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los servidores pliblicos er de cumplir con
la funcién, *

La subserie no fiene valor contable, ya que !a informacion que contisne los que la p no refleja imientos
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la)
entrega del informe y dal cierre administrativo, segin fo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Ra aginna dng (2 afng an al archiva da nRstion v nehn (RY afns an al archiva cantral Cumnlide el fismnn da ratencinn da Ing diaz (10
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afios, se conssrva en su totalidad y en su soporte original Ja documenta: toda vez qus en estos informes se describe la gestion
administrativa de (a entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en laj
Circular extsrna 03 de 2015 de! Archivo General de [a Nacién. Del mismo modo, surministran informacion importante sobre el fimi

de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionalss, el desarrollo de fa gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son Ia evidencia documental sobre la gestion insitucional en épocas y contextos sociales, ecanomicos y politicos|
distintos. Se conservan y se mi para gl i de fa inf ion y para posteri ultas. (Garanti la
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizaré su

| ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato andlogo (papal), para fines de consulta interna, esta subsstie s

{digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofre electrénico pertenecientss a los Inspeciores de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d 4 las
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiente de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci: dicional debera resp por
el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
procesc de fiquidacion”,

5210 O |informes de Andlisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAP!EL

* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

*» |Informe de Anlisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie informss de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema General de Rigsgos|
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Socia! de cada una de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de dad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las activi de p yp ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedscen a politicas emanadas por el Gobisrmo Nacional (Ministerios de Salud y Proteccién Social y de! Trabajo).

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funcion ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo can lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "22. Identificar y adoptar las]
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la seguridad y conservacion de los talleres locales squipos maquinatias y elementos|
basicos para la sjecucion de fabores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantsnimiento de semovientes en caso de qus|
6l vistas no autoricen el fraslado del psrsonal necesario de estas dep i forme fo di en el articulo 64 de la ley 50 de
1990, 35. Desarrollar programas de asistencia pl iva & las empi y il con el fin de que se dé cumplimiento a las
disposiciones isgales en materia de trabajo, emplec y Seguridad Social en pansiones y fissgos laborales y asi mitigar disminuir la|
ocurrencia de confiictos y riesgos laborales , 38. En la asi ia p iva capacitar a emplsad baj sobre las|
disposiciones legales en materia laboral empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales, 40, Verificar el cumplimisnto de las]

r iidades de los en cuanto a la identificacion evaluacion prevencién intervencion y monitoree permanente de

exposiciones a los factores de riesge quimico biologico fisico el némico ambi i iales y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes refacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y ulilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio del Director Territorial.

| o eriheeric tiona valnr lanal da amiordn Ann in octiniiardn ont an Ia Cinnetitinian Patifina Ao Malamhia Brtimiln 28 dAnndo ca actahlans FI
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. - " N " . [Tt v e ey raEc) o ETCOIC v, ue e e |
Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Asi mismo lo

reglamentado en temas de inspeccidn, wgllancla, contro! y gestion lerntonal segln se eshpula el convenio B1 de 1947 de la OTI; "La|
Inspaccion del Trabajo es una institucio a velar por el iento de las normas | les, el delair i0
téenica y la colaboracion para la identificacion de vacios y falios normativos en materia de derecho laboraf’, Iguaiments lo que sg
establece en Ia Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, establece la idad del 1l
de como para potsnciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley 1636
de 2013 articulo 43; "Por medio de la cual se crea sl mecanismo de proteccion al cesante en Colombia" establece que para facilitar y
fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de ia laboral, ofrecidos por i certifi
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compramisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario “Construyendo Pais” y los aceleradores
“Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos|
pusdsn constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos ds caracter disciplinario de acuerdo a lo establscido con
laLey 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con et Derachos Discipfinario,

El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a pariir de Ia fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios
corresponderan af Archivo de Gestion y fres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se contempla en
&l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documsntes qus la no refleja

yio financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que confiene Ios documentos que la componen no tienen|
valor algune para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parts cualitativa de la muestra corresponders|

aquellos informes que se refieran a las acciones i ala toma de decisi frete ala di dinacion y evaluacion dell
i de las funci a cargo de las direcei jtori an el reporte de inf ion sobre el Sistema General de Rlssgos
Labarales en las Direccionss Territoriales, de Ia poblacio ji afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de d

enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restants se eliminara cumplido el tismpo de retencion siguisndo los criterios descritos en
6l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice ef
tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo slectronico pertenecientes a los|

p de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la doc i con fines de con: i estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien|
desarrallara la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los i para la peion, conservacion,
clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion def Ministerio y dirigir su apticacion en las dxsuntas dependencias, adicionalmente
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti d: y vincutadas al Ministerio, una vez]
haya i el proceso de Li 6
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§2-52

Informes de Seguimiento de

Proteccitn de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
segutmlenlo que realiza sl Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechas faborales ds los trabajadores sexuales,

i mujeres, en imisnto de sus funcionss.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiente de las funcionss asignadas a los inspectores de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion !
vigilancia sobre la asociacion de pensionados para comp ol imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacienados con e proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en ia ejecucion del mismo, 2 la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Centrol y
Gestion Territorial por intermedio dal Director Tetritorial.
La subserie tiene valor lagal, porque los documentos que la puedsn ds caracter p
dentro de posibles procssos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con |a funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio ds 2021 con |a entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con s! amculo 140 Ley 1955 de 2019.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movi , i ictos de interés.
Con respecte a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de|
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|
de seguimisnto de proteccion de los derechos laborales reflejan ef cumplimiento y la gestion de las funciones propias del Grupo;|
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y|
politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo rel do con los
Cumplido sl tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se canservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i a los Inspi de)
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
func(ones de "proponer la actualizacion y mejoramlemo de los p para la poion, conservacion, ificacion, analisis y|

ibucion ds la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas depandencias, adicional debera respondsr por
el manejo y conservacion de) archiva que le trasladen tas entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion". .
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5218 O |Informes de Gestion

= |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL

* |Informe de Gestion PAPEL

* |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

2

X X

Los informas de gestion son de caricler administrativo que reflsjan la ges{lon y el cumplimiento de tas funciones asignadas a
Ios Inspectorss de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci T i la subsarie t ite desde ef nivet opsrahvo-
] , hasta los mas altos niveles de direccion la ir ion sobre sl d pefio de unidades y funcionarios, su valor

se enriquece en |a medida que son una herramienta de rendicion de cusntas a nive! intemo y hacia la comunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl plimiento de las i ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arhculn 7, numerales *48. Presentar los |n!ormes
relacionados con el procese de inspeccion vigilancia y control de! trabajo con fa op d y calidad requerida asi como

interpretar y ufilizar los datos e informacion en la ejecucién det mismo a la Direccion y Control de Gestién Territorial por intermedio del
Dirsctor Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccion de inspeccion vigilancia y contral y gestion territorial por intermedio del
director tarritorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las i

di les que ss p en la aplicacién de las disposicicnes legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
q p P g

La subserie posse valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en|
cumplimiento de fa Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activit d por la dencia, por|
eflo la documentacion hace parte det posible acervo probatorio en caso de i igac disciplinarias por malos mansjos ptiblicos. Estal

bserie se regl seglin lo disp Ley 951 de 2005 por la cual se crea sl acta de informe de gestion normado por el Congreso de|

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

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos 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) arios en el Archivo Cantral, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’”.

Su disposicion final sera de conservacion fotal de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidencian anualments 1a asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde Hlevan el control de la ejecucion de las actividades relacionadas con
la inspeccian, vigilancia, control, gestion y ejecucian de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como
fuente potencial de constlta para ias investigaciones relacionadas con administracién publica y gestion financiera, administracion

de las i laborales de las izaciones sindi Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histrico de acuerde con los
procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo {papel), para fines de constilta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de|
cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién,
Documental, segiin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrallara la)
funciones de *proponer la lizacion y mejorami de los pi irni para fa io , clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Jas distintas dep i dicional dabera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

52.26 O linformes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

¢ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

« |Informe de las Juntas de Cafficacién de Invalidez PAPEL

— Pagina 14 de 3431100 inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion | que de alas activi que se desarrollan
en |as diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de |as normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacién de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimil de las funci i a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articwlo 7, numeral 8 adelantar la supsrvision,
inspeccion y control sobre los integrantes de fas Juntas de Calificacién de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos |
reglamentacion det Sistema Ggneral de Riesgos Laborales.
La subserie fiens valor legal, en cumplimisnto de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asf mismo en lo que indica fa Ley 1562 de 2012 articulo 14 refacionado con el Sistema General ds Riesgos Laborales.
Adicionalmente, porque fos documentos que la pueden rep iales de caracter probatorio dentro del
posibles procesos discipfinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados def
cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia del

articulo 33y 145 ds fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no refleja
. . . o econdmicos y/o financieros de 1a entidad.
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dej
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el ciefre de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de on total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fusnte;
potencial para i igaci futuras relacionadas con todos los p de madicina laboral (pérdida de capacidad faboral e invalidez).
Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documantos se conservaran en su soporte original y deberan ser
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie
{digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, seguin lo normado en a R 6n 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 las|
funciones de "praponer la actualizacion y mejoramiento de-los p imientos para Ia conservacion, analisis y|
, on de la d ion del io y dirigir su aplicacion en las distintas depandenci dici daberéa resp por}
o! mangjo y conservacion de! archivo que le trasladen las adscritas y vincutadas al Mini una vez haya culminado e!
proceso de liquidacion”. N
2 3 X La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que|
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios asi como el iento a los tismpos de
respuesta de las comunicacionss recibidas.

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del c. de las fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que (6 sean|
asignadas y que P ala leza de la
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen fa subserie se desprenden d y obligaci de idad
con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porgue los|
documentos que la componen pusden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos]
tdisciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumpiir con fa
funcian, en refacion con e! articulo 30 de la iey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigor de! articulo 33y 145 de la)
Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los di que la no reflsja
economicos yfo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque [a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Planiflas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd--09) PAPEL Et tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en e} Banco Terminoldgico del Archivo General de ta Nacion quisn 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, et cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo
- 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

. Una vez cumplido el tiempo de retsncion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacién dado que los
sopories documentos que hacen parte de esta subsarie no reflsja los slementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. Lal
informacian consolidada reposa dentro de! expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de Jas dependencias. El proceso de
sfiminacion se hara conforme lo indica el Acusrdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por 6l AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archive Central.
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60 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Denuncia sobre acoso {aboral PAPEL

Pruebas PAPEL

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

Acta de diligencia PAPEL

Informes PAPEL

Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2 8 X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso [aboral es la agrupacion documental que evalia la gravedad de la sancién, en los|
casos donde un trabajador denuncie a un emp! un jefe superior jerarquico inmediato, un compariero ds trabaje o un subaltemno, por
conductas persistentes y demostrables frents a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo (definicién tomada de fa Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del i ds fas fi 3 los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. "Adelantar Investigacisn administrativo
laboral en materia de derecho laboral i colectivo Social en p riesgos y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su 12. Alentar i on para el p! sobre los despidos ds|
trabaj que hayan participado en CC actividades que fuera do ilegal que frata el decreto 2184 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consullas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de

alas ¥
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ecurrencia de confiictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre fas denuncias|
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2008".

La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo esfipulado en la Ley 1010 de 2006 {23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofres hostigamientos en el marco de las refaciones de trabajo, asi mimo de|
acuerdo con o estiputado en: en (a Constitucion Poliica ds Colombia, Articule 25, donde se establece &l trabajo es un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado y lo reglamentado parcialmente & articulo 32 de;
ta Ley 1562 de 2012; el Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, sstos documentos pusden consfituir elementos materiales
probatorios dentro ds posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ¢l
Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Distiplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en [a Ley 1952 de 2019 donde se sxpide el Cadigo
General Discipfinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso taboral. El cierre de dicha subserie sera
administrativo sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”,
Como estos dt reflejan i

P! P!

4

, consultas y sobre temas de de b
frente a a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iaboral generar
desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|
compafiero ds frabajo o un subal todas estas por los trabajad alas empresas o patronos, en el marco de la ley
nacional & internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente
potencial para futuras ir en 4reas de administracion pubhca area Ieglslat’va 1a historia y sociclogia, y demas temaficas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios I ictos Jaborales, formacion para ef empleo,
sector empl gias de laboral dentro de un modelo econdmico y social dsl pais en un periodo de tismpo
dsterminado. Por ello esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la
y para p ltas. (g izando la de esta Una vez ¢l tiempo de

retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Aschivo General de la Nacion, en sy
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel}, para fines de consulta interna esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenscientes a los Inspectores de
Trabajoy Seguridad Social.
En relacién con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documsntal, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de hoviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala
mnqones de “proponer la I y de los pr para la recep ion, on, analisis ¥
ibucion de la on de! Ministerio y dirigir su on en [as distintas dependencias, debera resp por|

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

[«

60-04 Investigaciones Administrativas Laborales
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Las lnvasugaaones Administrativas [aborales reflejan los tramites por a los Insp de Trabajo y Social de las|
dife Di Territoriales; frente a realizar i iones a las por &l no limiento de Ios pagos y obligaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C Salarios, y li Retiro ds

mansra irregular de sindicalistas, personas con condicionss de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de Ia Ley
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* |Recursos de reposicion PAPEL
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_|administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensi rigsgos lab

de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra Infanti, enre otras p enia laboral
colombiana. Asi mismo fo normado con el trabajo Infantil, en virtud de! sjercicio del poder p , 6N o términas lecidos en el art
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las fi

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adsl,

a los Inspi de

y Yy
salud en el trabajo demas normas saciales que sean de su comp ia. 2. adelantar i igacio inistrativa laboral por la
de accndentes de trabajo mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar 13|
laborat por i imi alas disposick sobre vivienda, higiene y seguridad en los establscimientos dg
trabajo y camp 4. instruir las i igaci inistrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
et trabajo y proyectar e correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto Jey|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imi de las disposici {sgales sohre e! Sistema general de
Riesgos L aborales. 5. Adel lai igacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el clerre
definitivo de la empresa por reincidencia en el i imiento de los p y normas de seguridad y salud en sl trabajo y aquellas|
igaciones propias del l , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos qus|
daban adoptarse formutados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 8. Imponer sancion de cietre del lugaf
ds trabajo-cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores as: a). de|
3 a 10 dias por parte dal inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspactor del frabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de ta ley 1600 de! 2013 y en caso de reincidencia de cualqular
hecho o viclasién de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adefantar ir
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arregto directo por presunta comision de actos afentatorios|
contra e derecho de iacion sindical de idad alas i iones articulos 433 numeral dos del codigo sustantive de trabajo y
39 de la lsy 50 de 1980, respectivamente. 12. adstantar la igacion para 6! p: iami sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fusra declarado fiegal de que trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que io
adicionen o reformen. 14, adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificade de la figura de emplec de emsrgencia en
cumplimiento de las obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de informacion por inconsistencias. 16. Adelantar lal
investigacion cuando no hubiere acusrdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 19. comprobar fas circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levanls de la
dlhgsnma del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de bacion y dejar las que|
p 23, Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias pressntadas por las victimas de acoso|
laboral y cumplir con Jas funciones previstas en la ley 1010 de! 2006. 42. actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo labora! cuando los &rbitros 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 relacién con la cuota objeto deduccion o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de Ja deuda respecto a los pré y anticipos ded [} del salario y 51.
instruir las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y tas enfermedades profasionales|
que sean reportados por los emplead ylo las ini de riesgo y proy actos admini pectivos para fa firma del
director territorial.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cua! ss modifica el sistema de;
rigsgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por 8! cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562°de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesas de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con 1a 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.
Se propone un tismpo de retencion de diez {10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cddigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y ocho (8) en 6! archivo central. El tismpo de relencion ss|
realizara una vez ss cierren cada de las investigacionas -administrativas. £l cierre de dicha subserie serd administrativo segin ss;
contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas fas actuacionss y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio|
origen”.
Como estos reflejan i igaci y decisiones sobre temas ( derechos de j ol no
cumplimiento de los pagos y obligacionss labores con sus empleados, lales como ARL, Pensiones, Salud, Ca;a ds Compensamon
Salarios, cesantias y liquidaciones, Retiro da manera irreguiar de sindi p con condici de d d, mujeres en|
sstado de embarazo, incumplimiento de’la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras
enla ividad laboral colombi; ) por los trabaj alas empt , en el marco de lal
ley nacional e intencional. Esta subsetie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la m(ormamon que contiensn es|
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* [Resoluciones segunda instancia

= |Auto de archivo

* |Requerimientos

* |Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de inistracion publica, drea legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindical fiictos laborales, ion para e}
empleo, sector emp ial, estrategias de i6n laboral dentro de un modslo sconémico y social del pais en un periodo de fempo
determinadc Por ello esta d ion se debe nservan y digitalizar o mi aen un medio magnético para asegurar laj

ion y para posteri 1t la reproduccion de esta d ). Una vez ido el tismpo de|
retencion, al ser una serie de valores sscundanos se realizara su transferencia secundaria a Arch:vo General de la Nacién, en su
soporte original.
La produccion documsntal de dicha subsefie se registra en formato analogo {papsl}, para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o corres 0 p i 3 fos insp de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de Ia documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin fo normado en |a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la)
funciones de *praponer la izacion y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la di ion del Ministario y dirigir su apficacion en las distintas dep: i ic debera responder por
e manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado s
proceso de Liquidacion,

60-06 O [Investigaciones Administraciones Preliminares

* |Denuncia

* |Pruebas

* |Asignacién

¢ |Autos

» |Citaciones -

* |Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

b PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las| igacionss Administrativas Prelimi esla ipacion d tal que describe los tramites realizados por los inspectores de
Trabajo y Seguridad Soctal de tas diferentes Direcciones Territoriales.

, donds se presumen itregularidades en et cumplimiento de las leyes tombi de los alos
temas de cumplimiento de los pagos y obllgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Ca}a de|
C ion, Salarios, jias y i Retiro de manera megular de sindicali con de|
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i plimiento de ia Ley de d y Salud en el traba;o uso de mano de abra infantil,
entre ofras,

La subserie fiene valor administrativa, foda vez que es evidencia del i de fas i i a los [nsp 4 de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “1. Adelantar investigaciones
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social sn i riesgos laborales y seguridad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp: ia. 2. adelantar i igaci inistrativa laboral por la ocurrencia)
de accldentes de trabajo mortales conforme lo establece ef dacreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o refarma. 3. adelantar la
{aboral pot i imiento a las disposici sobre vwlenda higiene y seguridad en los emablammlentos de

en|

trabajo y campamentos. 4. inistruir las investigaciones administrativas por riesgos | les y salud ocupacional, hoy d y salud en
el trabajo y proyectar el correspondisnte acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 dst decrato ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposick Isgales sobre ¢l Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adslantar la investigacion respecto a la suspensién de actividades hasta por un término de 120 dias o ef cierrg
definitivo de la empresa por reincidencia en el i irmi de los p y normas de seguridad y safud en el trabajo y aque(las

bi prapias del , previstas en el sistema ganeral de riesgos o por el i imiento de los que
deban adop! por a admini a de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
|nmed|ata de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de fiesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme a! establecido en|

8l articulo 11 de Ia ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordens o adopten las medidas a que haya)
fugar conf a las disposici legalss. 16. Adel. lai igacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento dall
trabajo en concordancia con el articulo 17 de ta ley de 1429 de 2010 43 Adslantar acfuaciones que permitan verificar ias practicas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de inacion de género y g ias de los frabajadi migrantes y 50.
Ejercer la inspeccion y vigilancia sobre las iac de pensionados para comprobar e imiento de fos y régimen legal
debiendo dar a conocer rasulladus de las investigaciones a los juridicamsnts i en caso de alguna irregularidad
cuyo imi sea ia de ofra idad realizar el traslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 arficulos. 26 y 32; por la cual se modifica ef sistema de|
riesgos iaborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialments ef
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos puedsn constituir
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de|
2018; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
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General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en ef archivo de gestion y ocho {8} en el archivo central. El liempo de retencion sef
tealizard una vez se cierren cada de las investigacionss administrativas. El clerre de dicha subserie sera administrativo segin ss
contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos documentos reflejan investigaciones, consultas y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|
irregularidades en la normatividad (aboral i dos por los ) alas emp en el marco de |aj
lsy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fusnte potencial para futuras investigacionss en areas de administracion publlca aJea leg«slauva Ia historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el
empleo, sector emp! i ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo)
determinado. Por ello ssta dowmenlamon se debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para assgurar la|
informacion y para posteriores consultas, (garantizando la reproduccion de esta d ), Una vez ido ¢! iempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en suj
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo de los los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numeralss 3 y 5 quien desarrallara ia

funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los procedimientos para la e oonservacqon analisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: ncias, ste debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

Pégina 19 de 3431100 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Paglna: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3431100

CODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

FORMATQ | Archivods
Gestion

Archivo
Central

CTlEfMID|S

PROCEDIMIENTO

78
78-08

PLANES

Planes de Accién

Pian de Accién (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al pfan de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

I
La subserie ﬁanes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de 1a entidad, espscifica las politicas ¥,
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en|
practica de! plan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los [nspectores del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 52 las demas qus le sean
asignadas y que correspondan a fa naturaleza de la dependencia.
Tiene valor legal, en cumphmmnlo de o indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cua se dictan normas orientadas a fortalecer los|
de pi igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Asi mismo de
acusrdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establ los i g les para la i ion de lal
on y ia gestion. Adicional porque los do que la pueden rep! I iales de caracter|
probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
pliblicos encargados de cumplir con !a funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia|
entrada en vigencia def arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que a componen no refieja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archive Centra, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto sl iramite o procedimianto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en {a Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente)
p ial parai igaci futuras i con fa ejecucion de activi del Ministerio, sus metas, porcentajes de cumplimiento|
y modificaciones. Cumplido e tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos a Archive Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
g i de la inf i6n y para pi i consultas. {G izando ia rep ion de esta mentacion). Una vez Huid
ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn,
en sus dos soportas (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 electronico pertenecientes a fos Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social.
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Rssolucnon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 4 las
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los procedimi para la pcion, canservacion, clasificacion, analisis y
istribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ic debera resp por

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo

Proyecto de formulacion de) programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistsma de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documentat que confiens las|
idencias del imiento a las actividad i con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo, en cumplimiento de 1as funciones asignadas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de las funci i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar ia i
ala ion de activi hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efsctivo de la empresa por

ja en el i plirm de los p y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias. ds!
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos de deban adaplavse,
por la Admlmstradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 progl de

p eveniiva alas p y imil con ef fin de se de cumplimiento alas dlspusuzones legales en matena de trabajo, empleo y|

idad social en pens y Aesgos laborales y asi mitigar y disminuir a ia de y riesgos | les. Numeral 38 en|

la ast ia p iva, capacitar a empleadores y trabaj sobre las disposici legales en materia laboral, empleo, seguridad|

social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiologica,

ion laboral, prog de safud ional, realizacion de las evaluaciones médicas ocupacicnales de ingreso, periodicas y de

refiro y pracesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se fleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un

plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre la
Seguridad Social y Salud a los frabajadores.

Tiene valor legal, ya que los d que la subserie responden al imiento de datos fegales derivados dsl|

Narrata 1447 da M14 ranihdn il artictiln R nimoral 7 . enhre lae ERT Ao Ine hlare’ Aiic' dohon dicofar vl
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desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud|
en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
* |Registro de monitoreo de! programa PAPEL concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistsma General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para Ia entidad, y los|
mismos, pueden represantar elementos matsriales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan.cuental
de las acciones u omisiones ejecutadas por ios servidores publicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la p no refleja
+  |Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL ::ro:;r:’a:t;i ;;lo financieros de la sntidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de

Can base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tismpo de
retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en ef archivo de gestion iniciara despusés del
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo Na 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto e} tramite o procedimiento que le dic origen".

» |Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e! archivo central. Una vez cumplido ef
tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conssrva en su soporie original y en su totalidad fa subseris, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion pablica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo sstablecido en |a Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por et Archivo General de la Nacion.

N . " . La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo of), para fines de consulta interna, esta subserie se|
Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por, P g ga (pape), p

. ; PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i a los Inspi de,
120 dias en empresas Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanents, estaré a cargo del Grupa de Administracion|

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

funciones ds “propaner la actualizacion y mejoramiento de los imisntos para la pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|

distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; dicional dabera resp por|

*» |Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®.

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los 2 8 X X Los Programas de Promocion y Prevencion ds ta Salud de los Trabaj 68 Una agrupacio que refisja cada una de las
Trabajadores acciones, procedimientos e intervencionss integrales orientadas a cada uno de los rabajadores y sus familias.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i i a los Insp de
Trabajoy Seguridad Soci de acuerdo a Io mdlcado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar |a inspeccion y control,
de Ias programas de vigilancia epi bi laboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones]
paci de ingreso, p y de refiro y p de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar ef cumplimiento de|
las resp de los en cuanto a la identificacion, evaluacion, prevencian, intervencian y monitoreo permanente de|
la exposicion a los factoras de riesgo quimico, biologico, fisico, émico, ambientales, p iales y de seguridad en el rabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los d tos que a p puedsn rep elsmentos iales de caracter p
. " " . dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos
Programa de Promacion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de |a 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 cantiene los documentos que la componen no refleja
| econdmicos y/o financieros de la entidad.
. " P . Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en st Archiva de
Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultural
y todo lo relacionado con el Sistsma de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos

92.22 D

«  |Formulacion del programa PAPEL 8

N « |Politicas orientadas al programa PAPEL documentos se conservardn en su soporte onglnlal y deberan ser hansfendos‘ al Archivo Hlsltonco de acuerdo con los proeedxmlsmos
dxspuesios para tal fin, Ss conservan y se para el de fa ¥ para p
(Garanti la rep ) de esta ion). Una vez Auido &) tiempo de retencion, al ser una serie de valores

secundarios, se realizar su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

* |Listado asistencia a reuniones (gth-1-05) PAPEL en formato PDF para ser cargadas en drive, carpsias de trabajo o correo electrd per i a los Insp de Trabajo y
Seguridad Social.

En relacion con [a custodia de la documentacion con fines de oonservacmn permanente es(ara a cargo del Grupo de Admlnlsttauon
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Ligcumantal, Segun 1o NOMMago en 13 KesoIuCIon 44D aey tb Qe noviempre ae U7, arucuto b, numeraes .1 y 9, quisn Qesarronara |BSI

¢ |Acta (asig-1-05) PAPEL

funciones ds “proponer la izacion y mej i de os p! irmi parala pio A ion, analisis y|

6n de lad ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsncias, adicional deberé resp por

sl mansjo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”.

96 B |REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial 2 8

96-02 L | de Cesantias

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

* !Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

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

Los Reglstrus de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupamun documental que contiene las|
del imiento a las actividades de la dependencia en limiento de las i
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci fgnadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o all
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias soficitado con sl lleno ds los requisitos por ! traba; cuando han mas|
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, conft alo ido en el articulo 21 de la Ley 1428 de 2010,
La subserie tisne valor legal, en cumpiimiento de lo que indicala Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantive de! Trabajo en su articulo 256,
A , porque los queia puedsn rep ( de caracter probatorio denfro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
economicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacion no tiene valor algunc para dirimir confiictos de
carécter fiscal.

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se contempta en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; "una vez finalizadas Ias actuaciones y resusiio el tramite o procedimisnto que fe dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total porque son fuentes i para la i igacion historica instituci y todos los|
Jaci con fos de los trabajad Se canservan y se microfiman para el aseguramiento de la
y para p i consultas. (G: do la duccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de

retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su tr i ja al Archivo General de la Nacion, en sus dos|

soportss (medios fisicos y digitalss).

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

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

Trabajo y Seguridad Social.

En sefacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge def Grupo de Administracion

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

funciones de *proponer la lizacion y mej jento de los procedimi para la recepcion, conservacidn, dasificacion, analisis y
distribucion de la di ion del Ministerio y dirigir su apfi i ici

[

6n en las distintas 3 debera der por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vir al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion.

88 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

¢ iComunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Pégina 22 de 3431100 Inspecciones de Trabajo

Los f imi diciales, es una agrupacié que contiene las evidencias del imil alas de la
iaen imiento de las laci con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten I3

6n de un proceso a el framite de! procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las fi alos Insp de Trabzjoy|

Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 artieulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en log

conflictos rurales entre tos propietarios o arrendadores de tierras y los ocup de ellas, ap colonosy similares.

La serie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden l de caracter probatori

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

ancargados de cumplir con la funcién, en retacion con e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021_con fa entrada en

vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la comp no reflsja

yio financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la Informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter!

fiscal.

& tiempo de retencion sera por diez {10} afios, a pariir de la fecha de cierre del tramite respsciivo; de los cuales dos (2) afios|

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ef cierre de dicha subserie serd administrativo segiin ss contempla
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Athivods | Actvo | ool ot 0| o] g PROCEDIMIENTO
Gestion Central .
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas fas actuacionss y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencion en e! archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cusnta aquslios expedientss que tengan alguna incidencia con fa|
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
conforme se efiminara cumplido el 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 ragistra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico pertenscientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social,
*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con ta custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las|
: funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p para la conssrvacion, clasifs andlisis ¥,
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacidn en las distintas dependancias, adicionaimente, debsra responder por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES: -
» Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m] Subserie Documental E Eliminacion $ Seleccion
. Tipo D M Microfimaciéa—.
Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 d¢Junio de 2015 Fecha aprob Gitima actualizacion:
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