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04 ACTA Las Actas de Acfeenaas Laborales, es una agmpacmn documental, que contiens fas evidencias del iimiento a las de la
S n iento de las it con los salarios, pi sociales, i idades y licencias,
. 2 g remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio
" X x del contrato hasta su terminacién y pueden estar sujetas a transaccion.
04-02 Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i ignadas a fos Insp de)
. Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.
Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tisne valor legal, en cumplimisnto de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogb los aticulos 157 y 345 del Cédigo)
del Trabajo. Adici porque los que fa pueden rep! de carécter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
Acta de acreencia laboral PAPEL

| piabtices encargados de cumplir con la funcién, en relacién con e articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la]
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la no refieja
lecondmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Cireular extema 03 de 2015; informacion que tiena|
valor secundario como fuente polencial de ounsulla para las i igaci lacionadas con én publica, e mej
institucional y en 4reas de 1a historia genieria industrial, sociologia emp: ial y pi laborales. Cumplido el tiempo de!
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electrd p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de Ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara fas|

funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p para la peio oonsarvaaon clasificacion, andlisis y!
distribucion de lad ion de! Ministerio y dirigir su ap on en |as distintas dependenci debera responder par
ef manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el
proceso de liquidacion’. -
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04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas z 8 x

* iActa de Constatacion PAPEL

¢ |Auto de-Comision PAPEL

Las Actas de C i de Cese de Activi s la agrup: porla wal se reglslra si en una empresa se presenta
un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad u de la misma, los
interesados pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccién de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las a los Insp de:
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos
de actividades”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en; en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde ss establece Ej
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus idades, de la especial p ion det Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas;; igualmente lo que se establecs on la Ley 1450 de 2010 Por |a cual o expide el
Plan Nacional ds Desarrollo, 2010-2014, establece la necesidad del desarrollo de , COMo | para
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medm de la cual se creael
mecanismo de proteccién al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podrén

obtener certificacion de ia faboral, ofrecidos por 1 cortificadores , en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales que deﬁna el Ministerio del Trabajo; asi mismo Ios compromisos enmarcados en &} Plan|
Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje priori "Construyendo Pais’ y los d "Hacla la equidad y la inclusién social y

“Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constitulr elementos materiales
prabatorios dentro de posibles procesos de carécter discipfinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2018, 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 tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos d que la comp no refleja

ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Se propone qus el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin fineamientos gubernamentales. El clerre de dicha subserie serd
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos reflejan las i de los insp de trabajo y idad social de verificacion y registro del cese de
de los trabajadores en las empl , para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras!
en los derechos de salud, pension y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas|
de administracién plbfica, drea fegislativa, 1a historiay sociologia, y deméas icas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
para el empleo, ias i en materia faboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad faboral a
poblaciones vulnerables dentro de un modeto econémico y social def pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de;
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo o P i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepaon, oonservaqbn clasificacion, andlisis y

distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d deber4 responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial de! Ministerio de! Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo wsto bueno dal despacho del vi do Relaciones Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejoral
X en diante la ion de contratos laborales con vocacion de ia, y tendrén aplicacion en lasi 0
2 18 X X empresas pliblicas y privadas.
06-02 Acuerdos de Formalizacion Laboral La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numeral 36 redlizar la
prevantiva mediante el didloge, la iony la ion de dos entre las partes para la solucién de conflictos individuales y
colactivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el dlima taboral. Numeral 37 Pramover la suscripcion de acuerdos de mejora en las
Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que seiiala de manera expresa fos beneficios de caracter tributario

a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, 12 Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los
{aborales. Adicit porque los que fa pueden repl iales de caracter

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

plblicos 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 2019.

La subsetie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los que la P no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de|

carécter fiscal.

se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de retencion en el archivo de

gestion iniciaré despuss del cierre administrativo segn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|

finalizadas las actuaciones y resuelio ¢! framite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva ia documentacion dos (2) afios en et archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e! archivo central. Una vez cumplido ef

tiempo de retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totahdad fa subsene toda vez que son fuents de,

investigacion para trabajos en admlnlstramn pubhca, pa:a trabajos en | y en dreas de [a historia

institucional, ingenieria industrial, sociol

yen imiento con lo ido en la Circular External
No. 003 de 2015 emmda por el Arduvo General dela Nacwn Se yse para el iento de !a inf ion y
para posteri G farep ion de esta d ion). Una vez fuido e! tiempo de ion, al ser una
sarie de valores ios, e realizara su tr i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo e P a los fnsp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacio estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn fo normado en ta Resolunon 5445 del 16 de noviembre ds 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliaré fas
funclcnes de “proponer la actualizacion y iento de los p para la recepcit conservaaon clasificacion, analisis y

on de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, debera por|
el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen las adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion'.
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Gestion Cenfral
08 B |AUTORIZACIONES
L. . . 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios . Domicilios Diferentes, es una X que contiens fas det alas actividades de la dep ia en|
08-02 1 |Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en fimiento de las funci i
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fund ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccidn,
. |Autorizaciones de funci iento de las emp de servicios temporales PAPEL vigilancia y control sobre {a actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asodialivas de trabajo,
(EST) en su domicilio brincioal v sus sucursales en domicilios diferentes de sarvicios temporales, agancias de gestibn y colocacién do empleo y bolsas de empieo dentro dal marco de su competencia
. . . La subserie tiene valor legal, porque los que la comps pueden 1ep rides do caricter pi i
¢ |Soficitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciphnarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk das por los servid (
o encargados da cumplic con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 conlaennadaen
* (Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 do 2019 de acuerdo con el arficuto 140 Ley 1855 de 2019.
La subsesie no tiena valor contable, i fiscal, ya que la Informacién que contiens los & quela no refleja
* |Aprobacién de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econémicos ylo financieros de ta entidad.
Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, da los cuales dos (2) aftos sa conservarén en el Archivo de:
*  |Estado de liquidez , PAPEL Gestidn y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera adminisrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuefto ! tramits o procedimiento que le dio origen”. .
«  |Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final serd de conservacion tolal toda vez que esta mfwnaabn puede ser fuento para la investigacion en la administracion!
pliblica, el ¥ i y todo lo con et funck de empi Se yse para el
. : : . dela ¥ para p (G la duccién de esta Una vez concluid
Resalucién de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL el ﬂen'po de retencién, al ser una serle de valores secundarios, se reaizara su transferencia sacundarta af Archivo General de fa Nacidn,
. N en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consﬂla intena, esta subserie se|
! italiza en formato PDF para ser adas en drive, carpetas de trabgfo o cotreo elecird alos de|
* {Registro de estadisticas PAPEL ?,gabab y Sequridad sgdalp e e 4 =
. En relacibn con la custodia da la documentacién con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo do Adminisiracion
*  |\nforme timestral PAPEL Documental, segtin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de naviembre de 2014, articulo 6 numerales 3y 5 quisn desarobra lal
funciones de “proponer la y mel de los p paia la conservacion, clasificacion, andlisis y
s |Pdlizas PAPEL di ion de fa i6n det Ministerio y dirigir su ap en las distintas diclonal debera resp por
. o manejo ¥ conservacidn del archivo que fe las adscritas y v das al una vez haya cuiminado el
* |Certificacion de vigencia PAPEL proces da Liquidacion.
* [Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
* |Registro de vacantes PAPEL
* |Registro suspencidn y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x x Las Autorizaciones do s Regimenes de Trabajo Asociado y de C de las Cooperativas y Precooperativas del Trabgjo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado es el rdmite do © por los fnsp de Trabdoy d Socla do s diferentes D )
Asociado Cuando P yp P elevan su seglin la norma existente.
La subseris tiene valor administrafivo, toda vez que es del do fas funch jgnadas alos Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en fa Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccitn,
*  |Comunicacién ofictal soticitud autorizacion PAPEL vighancia y control sobre las de las cooperalivas hiperactivas de trabajo asociad afivas de trabajo, emp
de servicios temporales agencias dé gesfion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dsnko del marco de su competencia’.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep do caracter p
R " dentro de posibles procesos disciplinarics, ya que dm cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubﬁcos
) Acta de consttucitn PAPEL encargados de cumplir con la funcién, en refacién con et arlicuto 30 de laley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 conta entradaen
vigencia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuio 140 Ley 1955 de 2019.
) 1 a subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la inf ién que contiens los o quel no refieja movimi
* |Actade Junta directiva PAPEL econdmicos ylo financiercs de la entidad.
Con respacto a fos tiempos ds retencién se deber4 conservar diez (10) aifos, de los cuales dos (2) aflos se conservaran en el Archivo de
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FORMATO o de ovo derlelm]|ols
Gestion Central -
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que te dio origen”.
Su disposicién final ser4 de consetvacion tolal toda vez que esta informacion puede ser fuente para lainvestigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y todo lo i con el funci iento de emp Se conservan y se microfiman para el
" T iento de la i ion y para posteri ltas. (Garanti larep ion de esta in). Una vez concluid
Certificado de capacitacion PAPEL ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su f daria al Archivo aneral de la Nacién,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produceion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta infera, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i allos insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion 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 3y 5 quien desarrollarala

fi de “proponer la flizacion y mejoramiento de los p i para la recepeion, conservacion, clasificacion, analisis y

ion de la i6n del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependendias, adicional deberé responder por
el manejo y conservacion del archivo que le tras) las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inado e!
proceso de Liquidacion.
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08-06

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

Autorizaciones de tenninacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a
trabajaderes con discapacidad

Auto Comisorio
Auto de Aviquese
Auto de Pruebas

Resolucién o Auto de Archivo

Comunicacién oficial de requerimientos de informacién

"PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a j
que contleng las ias del alas dela dencia en de las
La subserle liane valor administralivo, loda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los tnsp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 arfictto 7, numeral 31 autorizar |a terminacién de los|
coniraios de frabajo en razén de ia fimitacion fisica del fabajador, en el caso plado on el articwlo 26 de Ja Ley 361 de 1997,
modificado por ef arficulo 137 del Decreto 19 de 2012,
La subserie tiens valor legal, porqua los que la pueden rep iales de carécter probatork
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u jecutadas por los servid bl
encargados de cumplir con la funcién, en refacién con el articulo 30 de 1a fey 734 de 2002 hasiael 30 de junio de 2021 con {a enfrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ¢ articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no iene valor contable, ni fiscal, ya que 1a informacién que contlens los qusia
econbmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los flempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservasan en el Archivo de!
Gestién y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserfe sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finafizadas las actuaciones y resuelto ef trémite o procedimiento que le dio origen’.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacidn puede ser fuents parala investigacion en 13 administracion
publica, & mej N insti | y todo lo con los p de Se yse para el
¥onto de la infc &n y para posterk ftas, (G: la i6n do esta di i6n). Una vez concluldk
el tiempo de retencion, al ser una serie de vakores secundarios, se redlizara su h‘ansferenua secundaria a Archivo General do la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subseris sa regisira en formato andlogo {papsl), para ﬁnes de consulla intema, esta subserie s
| digitaiza en formato POF para ser cargadas en diive, carpetas de trabajo o coreo 6 [» a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En selacion con ta custodia de 1a documentacion con fines de conservacitn permanents, estard a cargo del Grupo de Adminisiracion|
Documenta, segin o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quten desarrollaa 12
|funciones de ‘proponer la i6n y de los p parala 6 7 3 360, andisis y
distrib de la & ion del y dirigir su ion en 1as distintas dependendi: debera por|
of manejo y conservacién del archivo que le trasladen las adscritas y vi das d una vez haya ctiminado el
proceso de Liquidacién,

con D es una

no refleja

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacién

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 6 de 3420300 Inspecciones de Trabajo

L3 produccién documenlal de dicha subserie s8 registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se
. |digitiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o corteo electrénd i al los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de ta documsntacidn con fines de consarvacién permanents, estars a cargo del Grupo de Administracion
Documenta, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 umeraes 3y Squlen desairollra la
funciones de “proponer la ion y de los dirmi parala i6n, conse ' éhss y|
distribucion de la & 30n del Min ydﬂglrsu ficacién en las distinlas dep i ickonal daberé P por
el manejo y conservacion det archivo que le las adscritas y vinculadas al Mint una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,
Autorizaci para la Te det Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el bamite de validacisn
por los de Trabgjo y Sequridad Sociat de las dife Direcci Ti cuando las emp elevan su
de izack i de contrato de trabajack b siempre y cuando estén dentro de 1a normalividad
sin vulnerar lo: delas
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resokucidn 2143 de 2014 aniuuo7 numerales “30. Decidk las sol'lamdesde
despido de rabaadoras en estado de emb y 35. d M de iva a las empt y
con el fin de que se dé cumpfimiento a las dlsposldmes legales en maieda de u'abdo y emp(eo Seguridad Social en pensionss riesgos|
laborales y asi miigar dismintir Ia de de rlesgos laboral
[Resolver los tecursos de 6 contra fas pi
Jautorizacién para terminacion de contrato para una en estado de b y de una persona con discapacidad. La subserie
tiens valor legal, porque los que la puedsn riafes de caracter p dentro de.
posiles procesos discipinarios, ya que dan cusnta de las acciones u X jecutadas por los servids pubﬁcos 0 del
cumpfir con la funcidn, en relacién con el articuto 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 da junio ds 2021 con la entrada en vigencia del
arfioulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que la i que confiene los
econdmicos ylo financieros de fa enfidad.

por los insp de frabajo en temas de

quela no refleja
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. [|Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato

de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

PAPEL

*  Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respecto a los tismpos de retsncion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ¢l cierre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto e! tramite o procsdimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en fa administracion
puiblica, el mejorami ituciona y todo lo con ef f iento de Se conservan y se microfilman para el
ienlo de fa on y para posteri ltas. {Garanti 1a reproduccion de esta d ion}). Una vez
e iempo de retencion, al ser una serie de valores se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion,
6n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve carpe(as de trabajo o correo el p i por los Insp de
Trabajo y Seguridad Social de las di Di T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los p para la conservacion, o analisis y,
i 6n de fa d del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional deber responder por|
el manejo y conservadion del archivo que le tas adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el
procesa de Liquidacion.

08-10 Autérizaciones para Laborar Horas Extras

* |Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental qus refieja la gestion y el cumplimiento de las funciones
das al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y contro! laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
labor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobra pasar lo requerido en el Cédigo Laboral.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del f de fas i ignadas a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Sodial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tiene valor tegal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la
jormada maxima de trabajo. Adicional porque los que la pusden rep! iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ! 30 de junio de
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no figne valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
scondmicos 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 et Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen’”.
Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para ta investigacion en fa administracion
piblica, el me]oramxenlu msmuctonal y demas materias afines. Se conservan y s8 para el assguramiento de la i iony
para px (G |a reproduccién de esta d ). Unavez el iempo de al ser una
serie de valores so realizara su i daria al Archlvo 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 ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo el de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estar a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segan lo normado en |a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala
funciones ds “proponer la 1 y mejoramiento de Ios para la conservacion, dlasificacion, andisis y|
istribucion de la ién del oy dirigir su ap on en las distintas ias, adicional debera resp por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Mini: una vez haya culmi El
proceso de Liquidacion.

p i a los Insp

08-12 Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Pagina 7 de 3420300 Inspecciones de Trabajo

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nmas oA es el tramite de por fos Insp de Trabajo y
Seguridad Social de las dif Di Te , cuando las elevan su requerimi de ion de trabajo|

para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifas
y adolescentes.
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La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las alos | de
) L 3 L . . . Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autonzaclon
Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para e frabajo de nifias, nifos y adolescentes en las términos de ta ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre el
adolescentes (nna) (lvc-pd-03-f-01) cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar la comprobacion sobre los tumos especiales de trabajo a que se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968,
La subserie fieng valor legal, porque los d que la pueden rep! de carécter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
|encargados de cumplir con la funcién, en relacién con et articuto 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
Certificado de escolaridad PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los dt que la no refleja
econémicos yio financieros de la entidad.
Can respecto a los tiempos de refencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de;
Gestin y ocho (8) aftos en et Archivo Central, el cierme de dicha subserie sera administraivo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y restelto el trimite o procedimiento que le dio origen”.
Acta de visita (ive-pd-03-1-02) PAPEL Su dispasician final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente parala ion en la
pliblica, el mej ir y todo lo do con el funci iento de emp Se y se para el
dolai on y para posteri lias. {Garanti fa reproduccién de esta d Una vez concluido
el tiempo de retencion, al sar una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion,
en sus dos sopartes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de oonsulta interna, esta subserie se
Autorizaciones para Trabajar a Niios, Nifias o Adolescentes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electrénico pt los Inspectares de Trabajo v,
idad Social de las Direcc T
ENn relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de A 6
Documental, segtin fo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroliara la
funciones de “proponer fa izacion y de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, anlisis y)
. ondela ion del Mi o y dirigir su aplicacién en las distintas dependenci dicional deberd responder por|
Resolucion PAPEL el manejo y consetvacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

Pagina 8 de 3420300 Inspecciones de Trabajo
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14 CERTIFICACIONES

1402 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 Ei

sobre el P aje de Trabaj en Condici de Discapacidad, refleja el tramite de Inspeccion,|
vigilancia y control reatizado por los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales sobre e
porcentaje de empleados que se tienen registrados en la némina que cumplen con ta condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las i ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 aruoulo 7 numeral 'Reahzar visita para verificar
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los empleados en de di
los beneficios establecidos en la ley”.

La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide ! Plan Nacional de Desarrollo,

2010-2014", establece la idad del de comp como i para potenciar Ia 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 proleccion al

cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer 1a insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de| i

d, para hacerse acreedor a

P ia laboral, ofrecidos por certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Cemﬁcaaon de
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Discipfinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja

y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacién que contiene los documentos que 1a componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5} afios, este flernpo se delen'runa debido a que esta
os tramitada por los trabajadores en la medida que asistan af prog de que requieran certificar; de los cuales|
dos (2) anos se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archwo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con él Gltimo tramite correspondiente a ta tipologia certificacion de los de ias lak seglin se pl
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos documentos refisjan los
y Gestion Territorial de las Direcci Territorial

enel

enla del Polmcas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
por medio de activi fai control y p ion de|
los derechos fund delos con el fin de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, econdmicas y

en di

6n con las del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere|
valores secundarios de carécter histérico en lanto 1a informacion que contienen es fuente potenciat para futuras investigaciones en areas
de administracion publica, drea legislativa, 1a historia v y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo sector emp ias de on laboral dentro de un modelo econdmico y social del
pais en un periodo de liempo Por efio esta dc se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para

gurar {a inf y para posteri tas. (garanti larep ion de esta d 6n). Una vez & tiempo
de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i faria al Archivo General de la Nacidn, en sus|
dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo a fos Inspi del
Trabgjoy idad Social de las di Di Temitoriales.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien llara fa|
funciones de “proponer la lizacion y mej i de 05 pi parala peid i6n, , andlisis y

ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dep i ici debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las enti dscritas y vi das al una vez haya inado el
proceso de Liquidacion.

38 B (DERECHOS DE PETICION

Pagina 9 de 3420300 Inspecciones de Trabajo

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los d i diante los cuales se p

a los inspectores de Trabajo y Seguridad Sodial las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la
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Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticién

PAPEL

PAPEL

{econémicos y/o financieros de la entidad.

tconservada en su soporte original, esto en refacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentates en et aflo, con

Constitucidn.

La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es del i de las ! ignadas a los de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con b Indicado en la Resolucién 2143 de 2014 asticulo 7, numerales “Atender consultas en
materia laboral y 47, Tramitar de manera preferente tas soficitudes en los asuntos qus conoce y verificar el qmrplmento de Ia normativa
laboral respecto de las vicimas del conflicto armado Interno en la aparato p como que|
sean Tep por las dep ias o entidades en ejercicio de su competendia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion laboral’.

La serle iene valor legal, ya que !a informacién qua contiene los documentos que ta conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguisndo el Articulo 23 de la Censtitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
de peficion y se susfituye un tittdo del Cédigo de Procedimi Administrativo y de lo Ci i vo Ley 1437 de 2011,

Tituto Il los documentos que contiens la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
carécter discipfinario®,

La serie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que confiene los quela no refleja

E) tiempo de retencidn seré por diez (10) afios, tiempo por el Banco Terminolégico Archivo Genesal de fa Nacion, a partir de Ia
fecha de cierre del ramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén a Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subseris serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10; ‘una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto e trmite o procedimisnto que te dio origen”.

Findlizado el fempo de retencidn en el archivo central, se realizara una seteccién del 10% de la p i6n anua, i #0n que serd

pecto ala parte do lamuestra P aquettos Derechos de Peticién que ss refieran a las actlones concemientes a
ta toma do dedslones de gran importancia para fa entidad referente a la gestién necesaria para resolver 1as peticiones refacionadas con
las f das por los | de Trabgjo y ridad Soctal D lai ién restante se efiminard cumplido el
tlempo de retencion siguiendo el Awerdo 04 del 30 de abrl de 2019, Articulo 22, actividad que reafizara ¢! Grupo de A
Documental en Archivo Central

La produccién documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papef), para fines de consulta interna, esta seris se digitafiza en
formaio POF para ser cargadas en drive, carpetas de fabajo o cormeo alos in de Trabgjo y
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la con fines de 16 estara a cargo det Grupo de Administracién
Documental, segiln lo normado en la Resohicion 5445 del 15denovxembred9201l atficulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollard las

ft de ‘proponer ta 36n y mejoramiento de los irmi paala it conservadbn clastficacion, andisis y|

fistribucion de la d i6n del Ministerio y dirigir su ap en las distintas i deberé responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entid dscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de iquidacion”.

52

5202

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a ente de contro!

PAPEL

PAPEL v
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Los informes a Entes de Contro), corresponden a aquelios informes excepcionales que son idos por entidadas como 1a C:
0 la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidendia del plinmis de las i alos | de
Trabajo y Seguridad Socid, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que I sean

leconbmicos ylo financieros de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tene valor alguno para dirimir conflictos de

yque ala dola
Poses valor legal, en cumplimiento de to que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articutos 119y 278. Ley 734 vigenta hasta el 30|
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ol ar\leulo 140 Loy 1955 de
2019. Los documentos consfifufivos de la subserie, pueden rep de carécter probatorio dentro de posib

procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisé i por los pubﬁeos de cumpir con|
la funcion.

La subserie no fiens vaor contable, ya que la informacién que contiens los que la no refieja

carécter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez {10) afies. £] tiempo de retencién documental en ef archivo de gestibn iniciara después ds la|
entrega del informe y def cierre administrativo, segin o dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, artictdo 10.
Ra asinna dns 121 afng an A archiva da nastidn v neha (R) Ains an &l archiva eantral Comnlidn & fiamnn da ratancitn de los diaz (10}
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afios, se conserva en st lotalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus 4reas y dependencias, estos documentos se conservarén siguiendo lo dispuesto en fa
Circular extema 03 de 2015 del Archiva General de la Nacion. Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento
de Ia mision institucional en refacion con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del|
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y sociales, y politicos
distintos. Se conservan y se microfiman para el i de la i y para posteri ltas. (Garantizando la

produccion de esta o Una vez concluido ¢! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|

daria al Archivo Genera! de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta inferna, esta subserie s8]
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segdn lo normado en la Resoluclon 5445 ds! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien {as
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la conssrvacion, clasificacion, anélisis y

de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dicional debera d

it

p 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”.

2 3
52-10 O jInformes de Andlisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

¢ |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

« tnforme de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema General de Rlasgos
aborales que los Insp de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcci Territoriales, de la poblacion trab
afifiada al sistema, bajo tres indi , tasas de accidentalidad, enf dad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medlr el
impacto de las aclividades de p ion y p on que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a polilicas emanadas por el Gobiarno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las fundi ignadas a los de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con 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 equipos maquinarias y elementos]
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos as! como el mantenimiento de semovientes en caso de que

el vistas no autoricen el fraslado del personal io de estas dep i lo disp en ol articulo 64 de la ey 50 de|
1990, 35. D flar prog de asistencia pi iva a las empl y i con el fin de que se dé cumplimiento a las|

disposicionss legales en materia de trabajo, empleo y idad Social en p y riesgos lat y asi mitigar disminuir {aj
ocuencia de conflictos y riesgos laborales , 38. En la asistencia preventiva capacitar a empleadores y trabajadores sobre las
dlsposqunss Isgales en materia labora) empleo y Seguridad Social en pensi y resgos laborates. 40. Verificar el cumplimiento de las|

P i de los lead

p en cuanto a la identificacion evaluauon prevenmén mlervenuon y monitoreo permanente de|
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el némico ambi les y de idad del rabajo y 48,
Presantar los informes refacionados con el proceso de inspeccion vigitancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal

asi como actualizar intespretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intermedio def Director Territorial.

| 2 evthearia fiona valnr lanal da antarda Aan n octiniiladn an an fa Canctitiusian Baliting do Cnlamhis Arfiriln 96 Anndo eo actablans Fi!
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trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccitn del Estado. Asi mismo lo
en lemas de inspeccién, vigilancia, control y gestion temitorial segiin se esﬂpula e| convenio 81 de 1947 de fa OTI; La|
lnspeedén det Trabajo es una institucién orientada a velar por el cump de las nomas | des, el flo de la i

técnica y la colaboracion para la Identificacisn de vaclos y fallos nomalivos en materia de derecho laberal’. Iguamente fo que se
establece en laLey 1450 de 2010 "Pos la cual se expide el Plan Nacional de D flo, 2010-2014°, 1 idad del il
de ias laborates, como i para potenciar |a productividad, reduelrla pobrezay alcanzar ta prosperidad, la Ley 1635
de 2013, articwlo 43; "Por medio ds la cual s¢ crea el mecanismo de proteccién o cesante en Colombia’ establece que para facililar y
\fortalecer la insercion laboral, tas personas podrén obtener cartificacion de ia laboral, ofrecidos por i certificack
{acreditados, en et marco del Esquema Nacional da Cerfificacién da Compelendias Laborales que defina ¢ Ministerio de! Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022 eje prioritario *Cx yendo Pals” y los

‘Hacia |a equidad y la inclusién social y “Economia Naranja y Cuitura’, Plan Estratégico Sectorial igual con estos

pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles p de caricter disciplinario de acuerdo a lo ido con
la Ley 1952 do 2019 expida el Codigo General Disciplinario y deroga la Lay 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

£) tiempo de retoncidn sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de derre del trémite respectivo; do los cualss dos (2) afios
4n al Archivo de Gestidn y tres (3) en Archivo Central; ef dlerre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en
el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dlo origen”.

La serle no fiene valor contable, ya que la informacién que contiens los quela no reflefa J
ylo financieros de fa enfidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiens los documentos que 1a componen no ienen!
valor alguno para dirimir conffictos de caracter,

Finafizado el fempo de retencién en el archivo central, se realizara una seteccion del 10 % dela p i6n anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en et ao, con respecto a la parts cudlitativa de la muestra corresponderd
flos informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frate a la direccién, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacitn sobra el Sistema Generat de Rtesgos
Laborales en las D iales, de fa poblacién trabajadora afifada al sistema, bajo tres indi tasas de

laboral y didad. La i6n restante se efiminars cumplido el tempo de ion sigutendo los criterios descritos en|
el Acusrdo 04 del 30 de abril da 2019, Artieuto 22, actividad que realizara et Grupo de Administracion Documental, una vez ss finafice el
fempo de retencidn de subserie en ef Archivo Central.

La produccién documental de dicha subserie se regisra en formato andloge (papel), para fines de emsuﬂa lntema asta subserie o

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo, en la p © correo el P i a los|
|inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Tenitoridles,
En relacién con la custodia de la #n seleccionada con fines de 3 estard a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articido 6 numerales 3y S quien)
demollara {a funcionss de ‘proponer la ach ion y J de los 1 para la conservacién,

ion, andlisis y i6n de la d 36n del Ministerio y dirigir su apficacién en as distintas dependencias, adicional
deber4 respondst por el manejo y conservacion del archivo que le las adscritas y vinouladas al Ministerio, una vez|
haya inado ef proceso de Liquidaci
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_— 2 8 X X La subsetie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacio que ol
52.52 o Informe.s de Seguimiento de seguimiento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la p i6n de los derechos laborales de los trabajad )
Proteccién de los Derechos Laborales principalmente mujeres, en cumplimiento de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y
L : . . . igilancia sobre fa asociacion de pensi para comp e cumplimiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
*  |Comunicacin oficial de soficitud de informacion PAPEL informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigitancia y contrel de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y ufilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Controt y!
Gestion Territorial por intermedio del Director Termitorial,
La subserie iene valor legal, porque los d que la pueden rep! iales de caracter prob
. ix deniro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
*  informe de Seguimiento de Proteccién de los Derechos Laborales PAPEL ncargadas de cumpli con la funcién, en ralacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de jurio de 2021 con la enrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, nifiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afias se conservarén en el Archivo de
«  |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dietre de dicha subserie ser4 administrativo seglin se conternpla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto e! tramite o procedimiento que lg dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que ios informes
de i de p de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gesﬂon de Ias funcmnes prop|as da| Grupo,
informacion que nene valor secundario como fuente potencial de consulta para las igach con y|
politicas publicas, el mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, y todo lo con los derechos laborall
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberéan ser transferidos
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de conslta interna, esta subsetie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracién
Documental, segiin Yo normado en la Resolucian 5445 de! 16 de noviembre de 2011, ariculo 6, numerales 3 y 5, qu|en desarrollara las

funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los p irmi para la recepcio , ion, analisis |
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera der por| .
o manejo y conservacion del archivo que le 1as enti adscritas y vinculadas a i0, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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2

X

X

Los informes de gestidn son d de caracter administrativo que refiejan la gestion y el de las funck ignadas a|
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoridles, Ia subsede transmite desde el nivel operativo-
|ejecutivo, hasta los mas alios niveles de direccién 12 J $6n sobre ol d de y funclonarios, su valor i

56 enviquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cusntas anivel intemo y haciata comnidad externa,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del dimi de 1as funci das a los Insp de
Trahajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 aueulo 7, numesales *48. Presentar los informes
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con fa oportunidad y calidad requerida asi como
interpretar y utiizar los datos e informacidn en la elecucion del mismo a la Diraccién y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial ¥ 43. tendir e informe anuat a la dieccidn de inspeccion vigilandia y control y gestidn territorial por intermedio del
direclor territorid sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vaclos y las deficiencias

8 i en la ap detas ik legales vigentss ast como las recomendacionss pestinentes’.

La subserie posee valor legal ya que sltven de testimonio o prusba de lay frents a denuncias de la gestién realizada por ¢, en;
wmpfwﬁenlodelaLey610d52000quee{m6nevndemalagesﬁ6nwaldalas ividades d por la dencla, por|
eﬂoladoamnlaabnhaee parte del posible acervo probatosio en caso de i ias por malos manejos pablicos, Esta

se sagun lo disp Ley951de2005potlaoualseueaeiadadahfomdegssbbnnonn@po«el%vesode
la Reptiblica y por la Contralorfa General de 'a Repiiblica en la Resolucidon Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parciaments la Resohucion Organica 5544 de 2003.

No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los fiempos de retencion se deber# conservar diez (10) afies, de los cuales dos (2) aflos se conservaran en el Archivo de
Geslién y ocho (8) afos en el Archivo Central, e cierre do dicha subserie serd administrativo segin se contempla en et Acuerdo 02 de
2014, asticulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final seré de consarvacién lotat de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de

gestion la asignacién, 1a gestion, control y ciere de actividades propnas de fos a los hspectoves de Trabaju y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde flevan el control de ta ejecucién de las activi con

1a inspeccién, vigilancia, control, gestion y qeanbn do temas laborales en el pais, Esta ién adquiere valor darlo como
fusnte potencial de consulta para las das con istracidn plblica y gestidn financiera, administracion

de las relack [ des de las i indicates. Una vez cumplido el tiempo de relencién en Archivo Central,
estos documentos se conservardn en su soporte original y deberdn ser transferidos d Archivo Hislérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (paped), para fines de consulta interna esta subserle se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo do los Insp de Trabajo y idad Social de
cada una de as Direcciones Teritoriales.
En relacin con la custodia de la documentacion con fines do conservackn permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en 1a Resolucidon 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3y 5 quien desarolara lal
funciones ds "proponer la ion y mejoramiento de los procedinit parala 36 Hficacion, andlisis y

ibucion de la d 36n del Mini y dirgir su aplicacion en fas distintas dep ias, adicionakment deberé S pot|
el manejo y conservacion del archivo que ko fas enfidades adscritas y Jdadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

§2:26 [ informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

« |Comunicacibn oficial de solicitud de informacién PAPEL

* linforme de las Juntas de Calificacion de tnvalidez PAPEL

Pégina 14 de 3420300 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacitn de Invalidez, es una agrupacién d i que responde alas activi que se ot
en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de saud y seguridad en el trabajo que permiten determinar e!|
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del iento de las funck ignadas a los Inspectores do
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 do 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supemstén,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Cafificacibn de Invalidez pos violacién a las normas, procedimientss y
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene vafor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articutos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacitn y sus|
funciones, asi mismo en lo qus indica la Ley 1562 de 2012 aticudo 14 relacionado con ef Sistema General de Riesgos Laborales.

Adicionak porque los & tos que la pueden rep iades de cardcter p dentro do
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u ommisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados ds|
cumpfir con la funcién, en retacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de!

articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d quela
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los iempos da retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierme de dicha subserie sers administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final ser4 de ion total de acuerdo con mencionado en [a Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents
p il para i igack futuras relacionadas con todos los procesas de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser
al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de frabajo o correo electréni
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia ds fa documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desaroliara las
funciones de "proponer la lizacion y mejoramiento de los p parala i6n, conservacion, clasificacién, andlisis y| .
i ondes la ion de! Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependenci ici debera por|
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi a una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.

1P no reflsja

p a los insp de

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL z 3 X

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Pianillas de entrega y recepcion de Commespondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
permiten certificar |a recepcion de los documentos, por parte ds los P asi como el imiento a los tiempos de
respuesta de as comunicaciones recibidas.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las fungi ig a los Insp de
Trabajo y Seguridad Secial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demds que le sean|
asighadas y que corresponde a la naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los d: que {a subserie se desp y obligact de idad
con el Acuerdo 060 del 30 de oclubre de 2001 emitido por ef Archivo General de ia Nacion, articulo 8. Adicionalments, porque los|
d que la pueden rep: igles de cardcter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con 1a|
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor de! articulo 33y 145 de fa
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refieja

economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Ei tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determinal
que ésta i0 se debe 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, ¢! clerre de dicha subserie sera administrativo segln 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”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los]
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica 1a TRD, en cada una de las dependencias. £ proceso de
eliminacion se hara canforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara |
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60

60-02

[{INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Denuncia sobre acoso laboral

Pruebas

Acta de diligencia

Informes

Comunicacién oficial oficio remisorio

Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

Comunicacitn oficial reparto o asignacién de investigacion PAPEL

2 8 X - X

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es fa agrupaaon dooumenlal que evaliia la gravedad de la sancién, en los
casos donde un bajador d ie aun empleador, un ;efs supenor q un fiero de trabajo o un subal por!
y bles frente a s a difundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar|
perjuici Iaboral generar d ivacion en el trabajo, o inducir fa renunma al mismo (definicion fomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del i de las funci das a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo mn lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 1. "Adelantar investigacion administrativo
laboral en materia de derecho laboral i colectivo Seguridad Social en pensi riesgos taborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp ia, 12. Alentar i igacion para el p iamiento sobre los despidos de
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trata el deofelo 2164 de 1959y las normas que lo
Jadicicnen o reformen, 17. atender constitas en materia labora, 36. D flar p de p iva a las empi y
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 iade lictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre las denuncias|
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumpir con las funcicnes previstas en la fey 1010 del 2006,
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enerc). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sanclnar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asf mimo de
acuerdo con 1o estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Asticulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccién del Estado y lo reglamentado parciaimente el articulo 32 de
laLey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probaforios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecida con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo General Disciplinatio y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de taLey 1474 de 2011 ionadas con el Derech
Disciplinario.
Se propone un iempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
Genera) Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E} fempo de retencion se
reafizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. B! cletre de dicha subseris serd

seglin se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
Como estos dt

reflejan i igac ftas y declsi sobre temas de denuncia de contactas persistentes y
frente a situaci inadas a difundir miedo, infimidacién, terror y angustia a causar perjuicio iaberal, generar;
desmotivacion en el trabajo, o inducir fa renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un ; todas estas i por los trabajadores a las emp o pafronos, en el mares de ia iey|
nacianal e interacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ta informacion que contienen es fuente
P ial para futuras i igaci en dreas de admlnxstraqén pubhca area Ieg|s'atrva Ia historia y socmlogxa y deméas temaicas|
.| afines en retacion con las demsmnes sobre estudios | 1 para el empleo,

sector empl ial, ds f ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo
\determmado. Por ello esta documentadén se debe conservan y digitalizar o mi en un medio élico para asegurar la|
i y para p do la reproduccién de esta d ion). Una vez concluido el iempo de
retencion, al ser una serie de valores secundanos s realizars su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consufta intena esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectoras de
Trabajo y Sequridad Social.
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
D l, seqin lo do en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y § quien desarollara 1a
|funciones de “proponer ia actuallzactun y me;oramlen(o de los procedimisntos para la recepaon conservaqén clasificacion, andlisis y
|distribucion de fa d del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas depends debera d

S, p por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vi das al una vez haya culminado ¢l
proceso de Liquidacion.

60-04

Investigactiones Administrativas Laborales
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Las Investigaciones Administrativas L.aborales reflejan los framites realizados por a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de las

Direcciones Territoriales; frente a realizar igaci alas emp por ef no cumpfimiento de los pagos y obfigaciones|
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Csja de Compensacién, Salarios, cesantfas y liquidaciones. Retiro de
manera irregular de sindi p con condici de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de 1a Ley
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Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

D

S

PROCEDIMIENTO

* iDenuncia

* |Pruebas

* |Asignacién

* |Autos

¢ |Citaciones

¢ [Resolucion primera instancia

* |Notificaciones

* [Recursos de reposicion

*  |Recursos de apelacion

* iRecurso de queja

* |Revocatoria directa

* |Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i i enla faboral|
colombiana. Asi mismo to normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder preferents, en los términos establscidos en et art|
32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, “1. Adelantar i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en p y idad yi
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia, 2. adelantar i igacion administrativa taboral por fa ocurrencia
de aoctdentes de lraba;o mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la

tiesgos lab

faboral por i plirni a la.s pOSici sobre vwlenda higiene y seguridad en los establae\mlenlos de
P 4. instruir tas i igaci istrativas por riesgos | fes y salud ional, hoy d y salud en
el trabajo y proyectar el comespondiente acto administrativo para la firma del director teritorial conforme al articulo 91 del decreto ley
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de las di legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacién respecto a la suspension de hasta por un témino de 120 dias o &l cierre
deﬁnmvo de la empresa por reincidencia en e i irmi de los prog y normas de idad y salud en el frabajo y aquallas

frabajo y

propias del empleador, previstas en e sistema general de riesgos laborales o por el i imiento de fos que|
deban adopl por 1a admint de riesgos laborales o e! Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar,
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro (a vida la inseguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspector de rabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte de! inspector del trabajo y Seguridad Social oonforme aI amoulo 8 de la ley 1600 det 2013 y en caso de reincidencia de cualquier
hecho o violacion de fiesgos faborales. 9, Alentar i i istrativa laboral por on de salarios. 11, adelantar investigacion
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos
contra el derecho de iacion sindical de idad alasi articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y|
39 de la fey 50 de 1990, respectivaments. 12. adelantar la i igacion para el pi sobre los despidos de que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trala @l derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en|

de las obligac de reports de la i on exigible o de reporte de informacién por inconsistencias. 16. Adelantar la
investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeci al del trabajo en ia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar as circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en {a ley. en el acta que ss Levante de la
dlllgenma del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comprabacion y dejar las ias que

23, Realizar audiencia de 44. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso|
laboral y cumphr con las funciones pravistas en la ley 1010 del 2006, 42. actuar como arbilros en los procesos de arbitraje voluntario de
tipo [aboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar a emplsador
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pactadas en relacion con la cuota ob]e\o deduccién o compensacion el plazo paral

la amortizacion gradual de |a deuda raspedo a Ios s y anticipos [} i del salario y 51

instruir las p ivas frente alos acci graves y mortales vl las enfermedades profesionales;

que sean repartados por los empleadores yio las admini as de riesgo y proy actos p parala firma de)
director territorial.

La subserig tiene valor legal de acuerdo con 1o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
arliculo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1, igualmente, eslos documentos pueden constituir

dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide ol Codlgu General staplmano y deroga |a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de duez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ef tiempo de retencion se
realizara una vez se dierren cada de las investigaciones administrativas. EI cierre de dicha subserie seré administrativo segun sg
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resueito el iramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos d

refiejan investigaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, lales como ARL, Psnsmnes Salud, Caja de Compensac:on
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sind con de discapacidad, mujeres en

esiado de embarazo, incumplimiento de 1a Ley de Seguridad y Salud en al trabajo, uso de mano de obra infanti, enire ofras|

p enla ividad laboral i por fos jadores a las empl , en el marco de Il

loy nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto fa mformaaon que contienen es|
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Gestion Central Crie|mjo
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Resoluciones segunda instancia

Auto de archive

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de admlnustractan pubhca area Ieglslatwa | historia y sociologia, y demés|
|teméticas afines en relacion con las decisi sobre estudios | i ! fiictos laborales, ion para el
empleo, sector emp i gias de f i6n faboral dentro de un modelo eoonomco y socia del pals en un periodo de iempo
determinado. Por ello esta d ion se debe cor y digil -] 4 en un medio ético para asegurar laj
inf y para poster {garantizando la rep ion de esta ion). Una vez duido el tiempo dsj

retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su i ia a Archivo General de 1a Nacion, en sy
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se!
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corteo p ientes a los Insp del
Trabajo y Seguridad Sociad de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacién con a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin fo normado en Ia Resolucxon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qunen desarrollara la

de "proponer la i y i de los p imi para fa i i6n, andlisis ¥

dela i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dep: i licionalment debera der por
el manejo y conservacion det archivo que le trasladen las ent adscritas y vinculadas al Mi io, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

60-06

Investigaci Administraci Preliminares

Denuncla

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las! igaci Administrativas Prelimir as |a agrupacién documental que describe fos tramites realizados por los Inspectores de
Trabajoy i Sociajds las di Direcci Territorial

, donde se p i enel fimiento de las leyes laborales i de los empleadt a los trabajad en
(emas de oumpllmxen(o de los pagos y oblugaqones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Sa!ud Ca]a de

Comp , Salarios, y i Retiro de manera imegular de sindi con de

discapacidad, mujeres en estado de embaraze, incumplimiento de laLey de Seguridad y Salud en el trabajc uso de mano de obra infantil,
entre ofras.

La subserie Giene valor administrativo, foda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les “1. Adelant:
administrativas labotales en materia de derecho labora individual colectivo idad Social en i riesgos faborales y seguridad y

de aeadentes de traba;o mortales conforme lo establece el decrato 1530 de 1996 que fo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la

ir istrativo laboral por i plimiento a las disposici sobre vmenda higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y 4. instruir las investigaci inistrativas por riesgos laborales y safiid ional, hoy idad y salud en
el rabajo y proyectar el comrespondiente acto administrativo para la fima del director tertitorial conforme al articulo 91 del decreto tey
1295 de 1994 y ef articulo 13 de (a ley 1562 del 2012 por el i imiento de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar [a invesligacion respecto a la suspension de aclividades hasta por un término de 120 dias o el dierre
deﬁnmvc de la empresa por reincidencia en &f i iento de los prog y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas

propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos | oporeli imiento de los ivos que

deban adop por la administradora de riesgos les o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicién
inmediata de frabajados o tareas Por inobssivancia de la iva, sobre p i6n de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e
inminenta para la seguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en!
el articlllo 11 de fa ley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que hayal
lugar a las disposici legales. 16. Adelantar fa investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del|
trabajo en concordancia con el arficulo 17 de la ley de 1429 de 2010 43 Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los
empleadores en malena de igualdad salarial o de inacion de género y lias de los trabajad

migrantes y 50.
Ejercerla i i6n y vigilancia sobre Jas asociaci de pensionados para comprobar el fimiento de fos yreg|men|ega|

salud en ef trabajo dem4s nommas sociales que sean de su ia. 2. adelantar investi inistrativa faboral por la ocurrencia) -

do dar a conocer resultados de las i igaci a los jurldi i dos en caso de alguna ir

cuyo imiento sea ia de otra idad realizar el frastado correspondients.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cuat se reglamenta parcialments el
aticulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter distiplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de

2019; expide e Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.

Ra nranano 1in fiamnn de ratencian de dis? (10} afne o acuatdn A In narmann an fa | ey 4082 Ao 9010 Annda ca avnide al CAdinn
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencién se
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segiin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuadiones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio;
origen”.

Como estos reflejan investigaci y decisi sobre temas salarial hos de trabajad: el no
\cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores con sus empleados, tales como ARL, Psnstones. Salud, Ca)a de Conwensamon,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindical con de di idad, mujeres en

eslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en al trabajo, uso de mano de obra infantii, entre otras|

d ladas en la ividad laboral por los trabajadores a las emp €en el marco de laj
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras i igaci en dreas de publlca area Ieglslauva la hlstcna y souologla, y demas
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral ion para ef

empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo economico y social de! pais en un periodo de tiempo|
determinado. Por ello esta d ion se debe

y digitafizar o mi 4 en un medio ético para asegurar la

y para posteri do la duccion de esta i Una vez ido el tiempo de

al ser una serie de valores sawndanos se reahzara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intemna esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo de {os los Insp de Trabajoy idad Social
de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara i3

funciones de "proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci: ici deberé respander por|
el manejo y conservacion del archivo que le den las entidades adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78 W |PLANES
78-08 O {Planes de Accion

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

* tComunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Informe de evaluacitn y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subsefie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas ¥
lineas de actuacin para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en|
préctica del plan sea exitosa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acverdo a o indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que le sean
y que pondan ala loza de la
Tiene valor legal, en cumphmxento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan nomas orientadas a fortalecer los|
i depl 3 igacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion piblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la
|ptaneacion y la gestion, Adicionalmente, porque los d que la comp pueden rep igles de caracter|
|probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones efecutadas por los servidores|
plblicos encargados de cumplir con |a funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia det articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 ds 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no refleja
econarmicos y/o financieros de fa entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservasén en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con fo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuenle
[ ial para igaci futuras ionadas con la ejecucion de actividades del Ministerio, sus metas, p jes de cump
y modificaciones. Cumplido el tempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberéan!
ser transferidos al Archive Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfiiman para el
delai i6n y para p i ltas, {Garantizando fa duccion de esta doct ion). Unavez futid
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se fealizara su ransferencia secundaria al Archivo General de Ja Nacion,
en sus dos sopories (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
|digitaliza en formato PDF para ser casgadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo 6 p ientes a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de Ja docymentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 numerales 3 y 5, qmen desarrollara 188
funciones de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepci 3 i6n, andlisis y
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su ion en as distintas dep i icional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasi las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuminado el
proceso de liquidacion”

92 W [PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
92-08 m] N
en el Trabajo

*  |Proyecto de formulacion dei programa PAPEL

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

« |Acta 1 papeEL
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Los Programas Anuales de! Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las

del imiento a las actividad con el Programa Anual del Sistema de Gestién de |a Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas,

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i ignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 ad lai igacit

p ala i6n de actividades hasta por un término de ciento veinte {120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por i plirni de los fivos de deban
formulados por la Adm:mstradora de Riesgos Laborates o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d i de

prog

p! )

[seguridad social en pensiones y riesgos [aborales y asi mmgar y disminuir fa de conflictos y riesgos fes. Numeral 38 en

P iva a las emp y i con el fin de se de cumplimiento alas dlspns(uones legales en materia de trabajo, empleo y

la asistencia preventiva, capacitar a emplead hajad sobre las di

y legales en materia laboral, empleo, idad
social en pensionies y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los programas de vigitancia epidemiologica,
reubicacion laboral, programas de salud ocupacional, fealizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periédicas y de
retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones del lugar de trabajo, en un
plazo i las modificaci que sean as para asegurar 'a apficacion estricta de las disposici legales scbre la)
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentos gue componen la subsene responden al cumplimiento de mandatos legales derivados del

Nocrotn 1442 da INAA ranihiln I artirdn 8 muimoral 7 enhra lae nhlinasinnac da lne amniasdaroe actahlera mie dahon dicofRar v
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Registro de monitoreo del programa PAPEL

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

Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

120 dias en empresas PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

(T o Vv A Y Y T T LT e Y T

S e GURCn wroonte

desasrollar un plan de frabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Slsiema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar metas, responsabifidades, recursos y cronograma de actividades, en|

concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Rissgos Laborales. En

aste seniido, los documentos que componen la subseris, se derivan para y para la entidad, y los|

mismos, pueden repl iales de caracter p io dentro de posblss procesos disciplinarios, ya que dan cuenta)

de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhoos encargados de cumplir con fa funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la comp no refieja

economicos y/o financleros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|

carécter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un fiempo de

retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. £l tiempo de retencion en ef archivo de gestién iniciara despugs del|

clerre administrativo segdn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y|

resuelto e tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho {18} afios en e archivo central. Una vez cumplido el

usmpo de retencion de fos veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de

para trabajos en administracién plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupaciona! y en cumplimiento con

lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.

L.a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o cofres P i alos |

Trabajo y Seguridad Social,

En relacion con ia custodia de fa documentacion con fines de conservacién pemmanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documantal segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrofiara las|
de “proponer ia lizacion y mej i de los p para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y

ondela ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas dependencias, adicionalments, debera der por

ol manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las ent dscritas y vit a una vez haya culminado el
proceso de liquidacion’”.

P ds

Programas de Promocidén y Prevencién de la Salud de los 2
Trabajadores

Formulacion del programa PAPEL

Programa de Promocion y Prevencion de 1a Salud de los Trabajadores PAPEL

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

Politicas orientadas al programa PAPEL

Listado asistencia a reuniones (gth-1-05) PAPEL

Péagina 21 de 3420300 Inspecciones de Trabajo

Los Py de P iony P de la Salud de los Trabajad €S Una agrupacion d | que reflsja cada una de las|
*{acci p i ei i [ acada uno de los trabajadores y sus familias.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los 1 de
Trabajo y Seguridad Soctal de acuerdo a lo mdlcado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar fa i |nspeccton y contml
de los prog! de icacion laboral, p de salud ocupacional , realizacion de las
g y de retiro y p de rehabxlnauon profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de

pagi ds ingreso,
de los empleadores en cuanto alai p ion, intervencion y monitoreo permanente dg

las resp ilidad
1a exposicion a los factores de riesgo quimico, biolagico, fisico, dmi i i ial

p yde idad en el trabajo.
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden repl ! iales de carécter prob

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con 1a funcion, en felacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia det articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los
economicos 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
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto €l tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacién, la ciencia y la cultura
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en ! Trabajo. Cumplido e! tiempo de retencién en Aschivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con |os procedimientos
dispuestos para tal fin, Se conservan y se mi para el aseg de ia i ¥ para p it
{Garanti la reproduccion de esta d Una vez luido ¢! tiempo de retencion, &l ser una seris de valores|
, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produoaon documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (pape|), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo el [ i alos | de Trabajo y
Seguridad Social.

quela

no refieja

En relac:on con la custodia de la dowmentacmn con fines de eonservacmn permanente, es1ara a ca:go del Grupo de Admmxstracmn |
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¢ jActa (asig--05)

PAPEL

LJocUMmental, Segun 10 NONMAdo &N (@ KEesoIUCIon 5445 el 10 U6 NoviemDre a6 ZU11, arucUio b, numerales 3 Y S, quien desarroara as|
funciones de “proponer la actualizacion y me;oramnento de Ios procedimientos para fa reoepctcn conservaabn clasificacion, analisis ¥
Jistribucion de la ion del Min y dirigir su aplicacion en las distintas depend deberé responder por

el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacién®.

96 M [REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial
96-02 [} "
de Cesantias

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

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Reglsnos de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaqon documental que contiene las|
del imiento a las activid de la depends Maen imiento de las funci
La subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evil det imi de fas funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a to indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el fleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas!
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, alo ido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010,
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo qus indica la Ley 50 de 1990, relacionado con et pago de fas cesantias, asi mismo, en
lo que refiers la Loy 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo Sustantivo del Trabzjo en su articulo 256.
Adicionalmente, porque los documentos que la comp pueden repl iales de carcter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseris no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no refleja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dlnmu confliclos de]
caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativa segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resueito ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total porque son fuentes p iales para Ja investigacion historica institucional y todos los
| procesos relacionados con los derechos fundamentales de los rabajadores. Se conservan y se microfitman para el asequramiento de la
y para p fMas. (Garanti 1a rep ion de esta ién). Una vez concluido ol tiempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales). )
1a produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta inferna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o correo el per i a los Inspt de
Trabajo y Sequridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segdn fo normado en la Resolucmn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3y § quien desarollara fa|
funciones de “proponer la 1 y iento de los p imientos para la i0 oonservactén clasificacion, analisis y
istribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependenci i debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.

98 B REQUERIMIENTOS JUDICIALES

« (Comunicacidn oficial de solicitud de informacién

PAPEL

Pagina 22 de 3420300 Inspecciones de Trabajo

x [Los R it ludiciales, es una agrupacion | que contiene las evidencias de} imiento a las actividades de la

en limiento de las funci i con los érganos judiciales coma parte de un proceso penal que permiten la
Yinvestigacion de un proceso o el tramite del procedimiento,
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las funck ignadas a los 1 de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, ntmeral 24 actuar como conciliadores en los
conflictos rurales entre los propietarios o dadores de tierras y los ocup de ellas, datarios, ap colonos y simitares.
La serie tiene valor egal, porque los d tos que ia pueden represent idles de caracter DfObﬁlDf o
dentro de posibles procesos disciplinasios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los

(encargados de cumplir con Ia funcion, en refacion con et arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la emrada en)
{vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiens los d que a componen no refleja

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no fiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal,

Bl tiempo de retencion ser4 por diez (10) afics, a parfir de la fecha de cierre del Iramite respectivo; de los cuales dos (2) afios

|corresponderéan a) Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Centsal; el cierre de dicha subserie sera administrativo segan se contempial



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Verslon: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019
Pagina: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Facha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

HOJA No. DE

Codigo: 3420300

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Doct [ SOPORTE Archivo di Archi PROCEDIMIENTO
FORMATO o de M Jetlelm|ols
Gestion Central
en el Acuardo 02 de 2014, asticulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto ef tramite o procedimiento que le dio origen’.
Flnalxzado el tiempo de retencian en &l archive central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
les anuales y sel teniendo en cuenta aquellos expedientes que lengan a|guna mcxdenaa oon Ia
mision de la entidad; esta informacion seré conservada en su soporte original. Et restante de la prodi tal se
conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que|
a el Grupo de Administracién D | en Aschivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subssrie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ef p ientes a los Insp de|
L . | Trabajo y Seguridad Sodial.
*  |Comunicacién oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliaré las
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los i parala i0 oonservacmn. clasificacion, andlisis y|
dsla ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci jonal deberd por
16l manejo y conservacion del archivo que fe las ent dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
[ ] Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
a Subserie Documental E  Eliminacion S Seleccion
. Tipo Documental M Merofiiacion
Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 24 de Junio de 2015 Fecha aprobacién Gltima a lizacién:
]/ N | N NS FIRMAS RESPONSABLES

Disna Reocio Q:L\'uzmo
FIRMA SECRETARIA GENERAL:

FIRMA COORDINADOR GAD:
|CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202 /
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