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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evi jas del imil a las actividades de ia|
04 W ACTAS . dependencia en cumplimientc de las funciones relacionadas con los salarios, p jones socialss, incap y licencias, descansos|
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde e! inicio
. 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pusden estar sujetas a transaccion.
04-02 O |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Insp ds

Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 28 elaborar y aprobar las actas
de acresncias laborales.

» |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subssrie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de Ia Ley 50 de 1990 que subrogd los articulos 157 y 345 del Cadigo
ivo de! Trabajo. Adicional porque los documentos que la comp puedsn repl iales de caréctsr|

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

* |Acta de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articule 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|

entrada en vigencia ds! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor cantable, ya que ia informacion que contiens los documentos que la componen no refleja movimientos|
economicos y/o financieros de la enfidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos ds
caracter fiscal.

Can respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consatvaran en el Archivo de
Gestion y acho (B) afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen’”.

Su disposicién final seré de conservacion total de acuerdo con o mencionado en (a Circutar externa 03 de 2015; informacion que fiene;
valor sscundatio como fuente potencial de consulta para las is igaci i can ini ion publica, el

institucional y en areas de |a historia institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos laborales. Cumplido el tismpo de|
retencion en Archivo Central, estos documsntos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de|
acusrdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl}, para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo ¢ correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de

Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion estard a cargo del Grupo de Administracion|

Documental, segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 3 las|

funciones de “proponer la izacion y mej de los p imi para la poion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
. distribucion de fa ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|

¢l mansjo y conservacion de! archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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04-62 [0 |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

* |Acta de Constatacion PAPEL

= |Auto de Comision PAPEL

2 8

X

Las Actas de Ci i de Cese de Activi esla pacit | por la cual se registra si en una empresa se presanta)
un cese de actividades de fos trabajadores que afecta el giro normal de actividad inistrativas u opsrativas de la misma, los|
dos pueden solicitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar ceses colectivos]
de actividades”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con Io estipulado en: en la Constitucion Palitica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tisne]
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualments lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual s expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece ia necesidad del desarrolio ds ls] i como | para|
potenciar ta productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el
macanismo de proteccién a cesants en Colombia® establece que para facifitar y forialecer la insercion laboral, las personas podrén)
obtener certificacién de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacionat de/
Certificacion de Compatencias Laborales que dsfina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en ef Plan
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje prioritario "Ci yendo Pais” y los ‘Hacia la equidad y la inclusion social y|
“Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir slementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter 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 relacienadas con el Derechos|
Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que ta comp no refieja
ylo financieros de |a entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que Ia informacién que contiene los documentos que [a componen no tienen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencién documental sea &l de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en|
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin lineamisntos gubernamentales. £l cierre de dicha subserie sera
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos refiejan las actuaciones de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de
de los trabajad en las smpl , 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 fas anteriores razones esta subserie adquiere
valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que contienen es fiente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion publica, drea legislativa, 1a historiay sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a
poblaciones vuinerables dentro de un modelo econdmico y social det pais en un periedo de tiempo determinado. Cumplido ef tempo de
retencion en Archive Ceniral, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de;
acuerdo con los procedimientos dispuestos para taf fin.

La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a los insp de
Trabajo y Seguridad Social. .

En relacion con la custodia de fa d ion con fines de jon permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedim para la recepcion, canservacion, clasificacion, andlisis y,
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep ias, adici e debera resp por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.
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06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS
- 2 18 X X
08-02 [0 |Acuerdos de Formalizacién Laboral
¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre una o varios empleadores y una direccion territorial det Ministsrio de! Trabajo,
previo visio bueno dal de! viceministro de Relaci Laborales e | ion, en el cual se i \promisos de mejora
en formalizacion, mediante ta celebracion de contratos faborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci of
empresas publicas y privadas.
La subsstie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistenciaj
preventiva mediante ! dialogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y
colectivos en el trabajo, majorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respsctivo seguimisnio,
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manara expresa los beneficios de caracter tributario|
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|
laborales. Adici porque los di que la pueden representar slementos materiales de caracter

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores|
plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la]
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de Ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 ds 2018.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que cantiene los documentos que la companen no reflgja movimientos|
ylo financisros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
carcter fiscal.

se establece un tismpe de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El iempo de retencion en el archivo de|
gestion iniciara despugs de! ciere.administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez|
finalizadas las actuacionss y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conssrva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e! archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencion de los veinte (20) afios, ¢ conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, loda vez que son fusnte de|
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en areas ds Ia historia
institucional, ingenieria industrial, gia smp ial y procesos laborales y en cumplimiento con Jo establecido en la Circular Externa;
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y
para posteri ftas. (G i {a reproduccion de esta ¢ ibn). Una vez concluide e} fiempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (paps!), para fines de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p i a los Inspi de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion,
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficufo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las
funciones de *proponer la izacion y mejorami de los p irmi para la recepcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domigilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicfios Diferentes, es una agrupacion documsntal que contiens las idencias de! seguiriento a las actividades de la dependencia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las
Domicilios Diferentes La subssrie tiene valor admlntstrauvo toda vez que es ia del i de las funcion ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numsral 13 efsctuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asaciado, empresas asociativas de trabajo,
{EST) en su domicilic orincipal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL p de servicios temporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro def marco de su competenma
La subserie fiene valor legal, porque los que la comp pueden iales de caracter prob
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos|
encargados de cumplir con fa funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacién cambios de nombres PAPEL vigencia del articuto 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
) La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los T quela no refleja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se dsbera conservar disz {10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvaran en el Archive da
Estado de fiquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en et Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuello el trémite © procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en 1a administracion
plblica, el mejoramisnto institucional y todo lo do con el funch i de emp Se con y se para el
" " " : . guramiento de la i ion y para posteri ltas. (Garantizando Ia reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido]
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de [a Nacion,
. . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta intema, esta subserie se
3 e digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per tes a fos Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social. ’
En relacion con la custodia de Ja documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara fa
funciones de *proponer la actualizacion y mejorarruento de los procedimientos para fa recepcmn canservacion, clasificacion, anéfisis y
Polizas PAPEL distribucion de fa d ian del Mini y dirigir su aplicacién en (as distintas dep dicionat debera responder por}
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen (as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL praceso ds Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL .
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL B
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x x Las Autarizaciones ds los de Trabajo Asoniado y de Compensaciones de as Cooperativas y Preoooperafivas del Trabajo
0804 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo ;ngaqo es el rémile ds ‘ por los de Trabajo y d Socialde tas diferentes Di )
A erritoriales, Cuando tas cooperativas y p p elovan sureq de de segin la norma existente.
Asociado La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las das a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en [a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, “Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp de trabajo, empi
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia®.
La subserie tiene valor legal, porque los d tos que la comp pueden repl iales de caracter prob
T . . dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos
Acta de constitucion . - PAPEL encargados de cumpiir con la funcion, en refacién con el articulo 30 de la ey 734 de 2002 hastarel 30 de jurio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013.
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la i on que contiene los que la comp no refieja
Acta de Junta directiva PAPEL 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 el Archivo de
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Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en et Acuardo 02 de

* |Estatutos PAPEL 201{. adit?tjllo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelio ?I trémite' o procedimiento que le dio origan': ) ‘ -
Su disposicion final sera de conservacion tofal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institusional y todo lo relacionado con e! funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfilman para el

. L aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas, (Garantizando fa reproduccion de esta ion). Una vez luid
*  |Certificado de capacitacion PAPEL ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
ta produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
* IRegistro de regimenes PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo 6nico perteneci allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
Autorizaciones  de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Er; cr:::i:‘r; cosz |§ ctlxstodia d: la dolcu';nentlacién t;r; _ZTT ?g ;onseryau:n Zer;:janente: estara a cargo del Grupo‘de Administracion
) N ] 3 , segdn lo normado en fa Resolucion Cl I8 noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
¢ Compensaciones de ias Cooperativas y Precooperativas del Trabajo] PAPEL funciones de *propaner la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recapcion, conservacion, clasificacion, analisis y
Asociado distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sut aplicacion en las distintas cias, adich debera responder por

el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las
proceso de Liguidacion,

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

* |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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08:06 O Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajad con Di idad, es una
" Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental que contiens las evidencias del imiento a las actividades de la dep ia en cumplimiento de las d:
La subserie tisne valor administrativo, foda vez que es evidencia de! imiento de las funci asignadas a los Inspectores de
- L Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resalucion 2143 de 2014 articulo 7, numera! 31 autorizar la terminacién de los
* | Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de rabajo en razon de la imitacion fisica del trabsjador, en el caso do en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articuto 137 del Decreto 19 de 2012
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep! iales de caracter p
Autorizaciones de terminacion vinculo faboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los servid
trabajadores con discapacidad encargados de cumplit con fa funcian, en refacion con el articuto 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion qus contiene los que la comp no refleja
« | Auto Comisorio PAPEL scondmicos ylo financieros de la enfidad.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento qus le dio origan”.
= [Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sera de cor ion total toda vez que esta informacicn pueds ser fuente para la investigacion en |a administracion
publica, el mejorami institucional y todo lo i con los p de ion. Se conservan y sa microfiman para !
. aseguramisnto ds [a ion y para posteri tas. (Garanti larep ion de esta d ion). Una vez
. ¢l tismpo de retencicn, al ser una serie de valores darios, se realizara su ia secundaria al Archivo General de la Nacion,
°  [Auto de Pruebas PAPEL en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). i
La produceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para ﬁnes de consulta intemna, esta subserie so
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o correo electrd p i a los Insp! de
= |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabajoy Seguridad Social. -~ . . _
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, arficulo & numerales 3y 5 quien desarroflara fa)
- de “proponer Ja fizacion y mejoramiento de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andfisis y
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su apllcaaon en las distintas dep ias, adicional debera resp por
+ |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
. proceso de Liquidacion.
2 8 X X La produccién documental de dicha subserie se fegistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
B digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecientss al los Inspectores de
08-08 o Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajo y Seguridad Social.
g Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacion con fa custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normade en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
* funciones de “proponer fa fizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcié ion, clasificacion, analisis y|
distribucién de la d ion del Ministerio y dirigit su aplicacion en las distintas dependenci dicional debera responder por|
. el manejo y conservacion del archivo que le den las” enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
= |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion.
Autorizaci para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es e tramite de validacion
. - ~ por los Insp de Trabajoy idad Social de las dif Dirscci Territoriales, cuando las empresas elevan su
. R N de izacié inacion de contrato de trabaj siempre y cuando estén dentro de la normatividad
s existente sin vulnerar fos derechos de las trabajad b
* |Auto Comisorio PAPEL La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl i de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numerales “30. Decidir las SullclMdeS de
despido de trabajadoras en estado de emb y35.d llar programas de asi ia p jva a las empresas y
con &l fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos laborales’.
*  |Auto de Aviquese PAPEL Resolver los recursos de apelacion i contra las providencias proferidas por los inspeclores de trabajo en temas dej
autorizacion para terminacién de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con discapacidad, La subssrie
- tiens valor legal, porque los que la comp pueden repl iales de caracter probatorio dentro ds|
. posibles procesos discipliinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores pubhoos encargados del
cumplir con fa funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
* {Auto de Pruebas PAPEL articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con ! 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 que la no refleja movimiento:

econdmicos ylo financieros da la enfidad.
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Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo PAPEL

* Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

Con respecio a los fiempos de retencion se debera consarvar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de|
Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, &} cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio arigen’.
Su disposicion final sera de acion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, &l mej i institucional y todo lo i con el funci iento de emp . S conservan y se microfiman para el
i delai ion y para p i ltas. (G: i la duccion de esta d ion). Una vez Juidi
6l tismpo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencla secundaria al Archivo General de la Nacion,
on sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (paps!), para ﬁnes de consulta interna, esta subsene se
digitaliza n formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electo per i por los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social ds las diferantes Direccionas Territoriales.
En refacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normade en la Resolucmn 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y i de los p Tyl para la p nservacion, clasificacion, anélisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcaclan en las distintas dep i ici debera responder por|
&l manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministsrio, una vez haya culminado
proceso de Liquidacion.

08-10 O :Autorizaciones para Laborar Horas Extras

* |Solicitud de autorizacion PAPEL

* |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

= |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refieja la gestion y ! cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
fabor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requarido en el Cédigo Laboral.
La subserie iens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl imi de las funci ignadas a los Insp de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones;
i que permitan decidir sobre las autorizaciones para faborar horas extras.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de fo que indica e! Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 164, en relacion con la
jornada maxima de trabajo. Adicionalmente, porque los que la p pueden repl jales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de
2021 con |a enirada en vigencia de! arficulo 33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo can ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tigne valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiene los d tos que la no refleja movimi
ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo del
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto sl tramite o pracedimiento que le dio origen”.
8u disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
piblica, ef mejoramlento institucional y deméas materias afines. Se conservan y se i parael ignto de |a inf ion y
para pi itas, (Garantizando la reproduccion de esta d ). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una|
serie de valores secundanos so realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopones {medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulla interna, esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrd p a los nsp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
[funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi irmi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|

onde la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera resp por
el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion. . .

08-12 {0 |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a NanS, Nlnas o Adolescentss es €l tramite de validacio por los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social de las di Di Territori cuando las empi elevan su requerimi de izacion ds trabajo
para menores de sdad, sismpre y cuando este regulado dentro de la normatividad exnslsme sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|

y adolescentes, -
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evit ia del imit de las func i alos t de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les 10. Otorgar

Registro Unico nacional de autorizacién de trabajo para nifios, nifias o PAPEL
adolescentes (nna} (fve-pd-03-f-01)

Certificado de e.scolaridad PAPEL
Acta de visita {ivc-pd-03-+-02) PAPEL
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL
Resolucion PAPEL

para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer prevencidn inspeccion y vigilancia sobre ol
cumplimisnio de las normas que lo rigen y 34, efsctuar la comprobacion sobre los turnos espsciales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep ialas de caracter pl

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos|
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 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdmicos y/o financieros de Ja entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, ef mejorami institucional y todo lo relacienado con e! funci fento de emp Se conservan y se microfilman para el
assguramiento de la inf ion y para posteriores consultas. (G: {areproduccion de esta docur ion). Una vez

ol fismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
on 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 correo electronico psr i los de Trabajo y|
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de (a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, sagun Jo normada en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numerales 3 y 5 quien desariollara la)
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepeion, canservacion, dasificacion, andlisis v,
distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por;
6l manejo y conservacion de! archivo que le trasladen |as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liguidacién.
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E

M

D
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14

14-02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre e! Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL

Condiciones de Discapacidad

Los Cartificados a E sobre sl P aje de Trabajad en Condiciones de Discapacidad, reﬂaja el tramite de inspeccion,
V|g|lancxa y control realizado por los Insp: de Trabajo y Seguridad Social de las di Di sobre el
de empl que se tienen en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
La subsene tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las fi das a los Insp de]
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amculo 7, numeral *Realizar visita para verificar,
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los emplsados en de di idad, para hacerse acreedor al
los beneficios establecidos en fa ley”.
La subserie tiene valor legat de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide ef Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014", b la idad del de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
la pabreza y alcanzar la prosperidad, ia Ley 1636 de 2013 articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion af
cesanie en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de|
competencia laboral, ofrecidos por certificadores os, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de|
Competencias Laborales que dsfina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a Io establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya qus la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que sl tismpo de retencion de esta subserie sea e! de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie
o5 tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compelencias laborales que requieran certificar; de los cuales]
dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativof
con &l Ultimo trémite correspondients a a tipologia certificacion de Jos comp de comp ) las, segun se pla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos refiejan los resultados desarrollados en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de las Direcci T por medio de lidar la i igilancia, cantrol y pi ion de|
los derechos fi de los trabajad con el fin de mejorar cada vez mas sus condicionss sociales, econdmicas y
culturales en coordinacion con las entidades det sector y el Ministerio de Trabaje. Dado Ja anterior informacion esta subsstie adquiers
valores secundarios de caracter historico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de inistracion pablica, drea legislativa, 1a historiay y demas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, sector emp |, estrategias de laboral dentro de un modslo economico y social del
pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para
assgurar lai on y para posteri ltas. (garantizando la rep ion de esta di Unavez &l tismpo
de retencion, al ser una serie ds valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archivo Gsneral de la Nacion, en sus
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s,
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social ds ias diferentes Direcciones Territoriales,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funetones de *proponer la actuahzacmn ¥ majoram:snto de los p para la conservacion, analisis y
on de la de! y dirigir su on en las distintas d dicional debera respondsr por|
ol manejo y conservacidn de! archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Psticion, s una agrupacion documental en la que se conservan los d te los cuales se p
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales ¢ escritas, ante las autoridades o ante los particulares que|
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con al Articuio 23 de la]
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La subssrie tiens valor administrativo, toda vez que es evi ia del cumplimi de las das a los Inspt dg
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consullas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar &l cumplimiento de ia normativa
. Derecho de peticion PAPEL laboral respecto de las victimas del confiicto armado interno en comparadas la aparato productivo como trabajadores dependientes que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registrs, cuandoe haga uso de los servicios dg
inspeccion laboral’,
La serie tiene valor legal, ya que fa informacion que contiene los documentos que 1a conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, 1a Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho
. Respuesta derecho de peticion PAPEL de peficién y se sustituye un titule del Codigo de Procedimi Administrativo y de lo C i inistrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1l Ylos documentos que contiene la serie podrian constifuir elementos materiales probatorics dentro de posibles procesos def
cardoter disciplinario”,
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene fos que ta componen no refleja
econdmicos yo financieros de Ja entidad.
El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, tiempo di por el Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de [3|
fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8} en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera inistrativo segun se la en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el framite o procedimisnto que le dio origen”.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una ssleccion del 10% de la praduwon anual, informacién que ser3|
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con|
- pecto a la parte cualitativa de la muestra corresp 4 aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientes a|
1a toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones refacionadas con
las funci j das por los Insp de Trabajo y idad Social Direcci lai ion restante se eliminara cumplido el
tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracion
Documental en Archiva Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta ssris se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i a los insp de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion|
Dacumental, segun fo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las
funci de *proponer la izacion y mej i de los pi irni para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional , debera resp por
- el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de liquidacion®.
Los informes a Entes de Control, correspenden a aquelios informes les que son idos por enti como la Contraleria
2 N /INFORMES . o la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
2 8 X x La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las func i a los Insp da
52-02 O {Informes a Entes de Control Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numerat 52 las demas que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Posse valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 118y 27B Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia dal articulo 33y 145 de la Lay 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
< iComunicacion oficial de solicitud de informacién - . PAPEL 2019, Los documentos constitutivos de la subserie, pueden rep iales de cardcter p io dantro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss sjecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplu con,
{a funcion.
La subsetie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos que la 1 no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos dg
caracter fiscal.
Infqrme aente de contro! . PAPEL Se establece un tismpo de retencion de diez (10} afios. El tiempo de retencion documental en el archivo de gestlon iniciara después de |3
enfrega del informe y del cisrre administrative, segin lo dispuesto en et Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, arficulo 10,
Ka asinna dns (7} afing en el archivn da aastifn v achn (R afing en al archiva central Comnlido o fiemnn de ratancian da los diez (101
. . - o
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e R S T T T T

°  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL afios, se conserva en su lotalldad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de la enidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en ia|
Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, suministran i ion imp sobre el cumplirmi
de la misin institucional en relacion con las politicas plblicas nacionales, el desarrolio de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre [a gestion institucional en épocas y contextos sociales, economicos y politicos|
distintos. Se conservan y se para el aseg iento de la i ion y para poster G do ia|
p ion de esta doc ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
ia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato analogo (papsl), para ﬁnss de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien di llara las|
funcmnss de “proponer la lizacion y mej i de los pl imi para la pcion, conservacion, analisis y|
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i dici debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

2 3 X | x |La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contisne infarmacian sobre 6! Sistema General de Riesgos|
52.10 C1 |informes de Anélisis de Riesgo Laboral Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social ds cada una de las Direccionss Territoriales, de la poblacion trabajadora
afiliada al sistama, bajo tres indi ; tasas de acci f laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir ol
impacto de las actividades de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que obedecen a poliicas emanadas por el Gobierno Nacional {Ministerios de Salud y Proteccion Social y de! Trabajo).
* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo con lo indicado en Ia 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 maguinarias y elementos
basicos para la ejecusion de fabores tendientes a la conservacion de culivos asi como sl mantenimisnto de semovientes en caso de que
" ol vistas no autoricen el traslado del personal necesario de estas dependencias conforme lo dispuesto en e articulo 64 de |a ley 50 de
* |Mapa de Riesgos Laborales . PAPEL 1990, 35. Desarrollar programas de asistencia preventiva a las emp y imisntos con el fin de que se dé cumplimiento a las
dlspomcmnes legales en materia de Lrabqo empleo y Seguridad Social en pens y riesgos lab y asi mitigar disminuir 1a]
de i y riesgos | des , 38. En la asistencia pravannva capacitar a empleadores y trabajadores sobrs las
disposiciones legales en materia faboral empleo y Seguridad Sacial en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las]
P iidades de los &n cuanto a la identificacion evaluagion prevencu:n mlervanann y monitoreo permanente de;
exposiciones a los factores da fissge quimico biologico fisico el némico i y de idad del trabajo y 48,
* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL Presentar los infarmas retacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y cantrol ds! trabajo con ta oportunidad y calidad requerida
ast como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion de! mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intsrmedio del Director Territorial.

[ 2 cithearia tiana valar lanal Ae amiarda Ann In setintdadn an an la PanctibiniAn Palifira da Calamhia Brticila 28 Aands co actahlane FI
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Comunicacign oficial ficio remisorio PAPEL trbalo e U derocho y una obligad sacial y gora, on todas sus modaidade, do la especial poteccion del Estado. Ast mismo I

reglamentado en temas de inspeccién, vigilancia, control y gestion territorial segun se estipula ef convenio 81 de 1947 ds ia OTJ; ‘La
Inspeccion def Trabajo es una institucian orientada a velar por el cumplimiento de fas normas laborales, el lo de fai ion)
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho faboral”, iguaimente lo que se
establace en la Lay 1450 de 2010 “Por la cual se expide ef Plan Nacional de D: lio, 2010-2014", blece la idad del )
de ias |aborales, como i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar ta prospsridad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; *Por medio de Ia cual se crea el mscanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y
fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por I certificad
acreditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Compelencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asf
mismo los compromisos enmarcados en e Plan Nacionat de Desarrolio 2018 -~ 2022 eje prioritario *Construysndo Pais”y los acelerad
“Hacia 1a equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos
pueden constituir elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

E tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre def framite respectivo; de los cuales dos (2) afios
correspanderan ai Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subsarie sera administrativo segin se contempla en
ol Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja movimientos econémicos
ylo financieros de la enfidad, tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.

Finalizado el ismpo de retencion an el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de fa produccién anual esta en relacién con e
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera
aquellos informes que se refieran a las acciones concernientes a fa toma de decisiones frete a fa direccion, coordinacion y evafuacin dsii
cumplimiento de las funciones a cargo de las direceiones territoriales, en el reporte de informacion sobre ef Sistema General de Riesgos;
Laborales en las Direcciones Territori dela afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de acci i
enfermedad laboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido el tismpo de retencién siguiendo los criterios descritos en
ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice 6!
tiempo de tetencion de subserie en el Archivo Central,

La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie sg|

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la 0 corfeo onico per i a los|
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi de 2041, articulo 6 numerales 3y 5 quien|
desarrollara la funciones de *proponer la izacion y mejorami de los p imi para la ion, conservacion,
i anilisis y ion de 1a doct ion del Ministerfo y dirigir su aplicacion en fas disfintas dep! ias, adicionall

debera responder por el manejo y conssrvacian del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez|
haya cutminado ef proceso de Li
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52:52

2 8
Informes de Seguimiento de

Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

X

X

" |En relacion con Ja custodia de la d

l.a subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimienta que realiza el Grupo de Trahaje, en relacidn can la proleccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales,
princi mujeres, en de sus

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es avi ia del de las fi a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerat 15 sjercer la inspeccion y|
vigilancia sobre la on de ionados para comp ol cumplimiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,|
tactualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en 1a ejscucion del mismo, & la Direccion de inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial.

La subserie tiene valor lsgal, porque los d que la pusden rep! elementos de caracter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
sncargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en,
vigencia del articufo 33 y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

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

Con respecio a los tiempos de retancion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el framite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes|
de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el cumplimienta y la gestion de fas funciones propias del Grupo;|
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administragion y
politicas plblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo refacionado con los derechos laborales.
Cumptido ef fiempo de retencidn en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos!
al Archivo Historico de acustdo con los procedimienios dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico pi a les Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la actualizacion y mejc de los p para la conservacion, ion, analisis y
distribucion de fa documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adici , debsra responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le Irasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministeria, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
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5218 O |informes de Gestién 2 8

= |Comunicacion oficial de solicitud de informacion © PAPEL

* |Informe de Gestion . PAPEL

*  |Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

X X

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo qus refiejan a gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social ds cada una de las Direcciones Territoriales, la subserie transmite desds el nivel operatWO-

ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la informacion sobre el desempaiio de unidades y funcionarios, su valor

se enriguece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funch asignadas a los Inspsciores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numerales *48. Presentar los informes|
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar|
interpretar y utilizar los datos e informacion en 1a ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Teritorial y 49. rendir el informe anual a fa direccion de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio del
dxrectur territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias

que se pi en ia aplicacion de Jas disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de Isy frents a dsnuncias de la gesuon realizada por sl 8n
cumplimiento de Ia Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las activi | por |a dependencia, por
ello la documentacion hace parte de! posible acervo p io en caso de investigaci isciplinarias por malos manejos publicos. Esta

bserie se regl segun lo di Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gastion normado por ef Congreso de

la Reptiblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la

metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

No posee valor contable, i fiscal ya que no se svidencian registros de movimi ni conflictos de interés.

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

Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procsdimiento que le dio origen”.

Su digposicion final sera de con: i6 total de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que los informes de|

gestion evidenci i la asigi , la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo y|

Seguridad Social de cada una ds las Dlreccmnes Territoriales, donde flevan ! control de la sjecucion de las actividad das con

la inspeccion, vigilaneia, conftrol, gestion y ejecuaon de tsmas laborales en el pais. Esta informacién adquiere valor secundario como

fuente potencial de consulta para las i i con inistracién piblica y gestion financiera, administracion:
ica de las relaci de ias organizaci indicales. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central,

estos documentos se conservaran en su soporte original y debsran ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispusstos para tal fin.

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis v,

distribucion de la d ion del Ministeri ydmglr su aplicacion en las distintas dep i ic debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladan las enfidades adscritas y vi al Ministetio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

52.26 O |informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

*  [Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

¢ |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pagina 14 de 3421300 Inspecciones de Trabajo

Los [nformes de las Juntas de Calificacion de invalidez, es una agrupacio que resp alas que se d

en las diferentes ragiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en ef trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de fos trabajadores,

La subserie §ene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las alos | de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a las normas, procedimientos y|
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subserie iene valor legal, en cumpfimisnto de lo que indica ta Ley 100 de 1993 articulos 41, 42y 43, en cuanto a su creacion y sus
funciones, asi mismo en fo que indica la Ley 1562 de 2012 arficulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

Adici , porque fos d que la compi pueden rep! iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss U omisiones ejscutadas por los servidores publlcos encargados de
cumplir con Ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del|

articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

e

PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los documantos que fa componen no reflsja movimientos

scondmicos y/o financieros de la entidad.

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

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, 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 &! tramite o procedimiento que I dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que son fuentel

potencial para i igaci futuras rel; con todos los p de medicina |aboral (pérdida de capacidad laboral € invalidez).

Cumplido el iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidas|

al Archiva Historico de acuerdo con los pracadimientos dispuestos para tal fin.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientss a los inspectorss de|

Trabajo y Seguridad Social.

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

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

funcmnss de “proponer ta actualizacion y mej i de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y,
ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por

8l mansjo y conssrvacion dsl archivo que le trasladen las enti adscritas y vinou: al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion”.

56

5§6-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

‘|Pranillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-1-08) (gd-1-09)

PAPEL

La subserie Instrumentos de Contro! de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
p certificar la recepcion de los , por parte de los funcionarios asi como el imisnto a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectorss de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articufo 7, numeral *52. Las demas que le sean
asignadas y que corresponde a ta naturaleza de la dependencia.

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subsarie se desprenden derechos y obligaciones de conformidad;
con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de Ia Nacion, articulo 8. Adicionalmente, porque los
documentos que la componen pueden representar elemenios materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con ta
funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de (]
Ley 1952 de 2018 de acuerdo con 8 articulo 140 Ley 1955 de 2013,

La subserie no tiene valor contable, ya que (a informacién que contiene los qus la P no reflsja

aconomicos y/o financieros de ta entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de
caracter fiscal.

Ef tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico de! Archivo General de la Nacion quien determina)
que ésta agrupacion documental, se debe conssrvar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segiin se contsmpla en e Acuerdo
02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss 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 parle de esta subserie no refieja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La
informacion consolidada reposa dentro del expedients conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Aticulo 22, emitido por e! AGN, actividad que realizara |
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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2 8 X X La subserie Investigaciones administralivas de acoso labaral es la agrupacion documental que evalia la gravedad de Ia sancidn, en los|
60 | [INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS casos donde un trabajador denuncie aun un jsfe supsrior jerArguico inmediato, un compadiero de trabajo o un subalterno, por
) i y d bles frente a situack inadas a ditundir miedo, intimidacién, terror y angustia a causar
{perjuicio Iaboval generar desmolivacion en el trabgjo, o inducir 1 renuncia & mismo (definicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articuto 2).
60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral La subserie fiene valor administrafivo, toda vez que es evidencia del ienic de las func a los Inspectores do
Trabajo y Seguridad Social, da acuerdo con lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articufo 1. *Adel Investigack
|aboral en materia de derecho laboral colectivo idad Social en pensi fiesgos 3 idad y salud en ef
. trabajo y demas normas sociales que sean de su comp 12. Alentar i igacion para el p jento sobra los despidos de;
* |Denuncia sobre acoso laboral . PAPEL i que hayan participado en CC activi que fusra dedarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y fas normas que lo
adicionen o reformen, 17. atendsr consultas en materia taboral, 36. D flar prog de asi ia i iva a las emp: ¥i
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensionss y riesgos laboralss y asi me tigre y disminuir la ia de conflicios y riesgos y 41. Conocer sobre las denuncias|
*  |Pruebas PAPEL . presentadas por las vicimas de acoso laboral y cumplir con [as funciones previstas en la ley 1010 del 2006°.

La subserie tiene valor lsgal de acusrdo con o estiputado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio ds ia cual se adoptan}
medidas para prevenir, corregir y sancionar e! aceso laboral y otros hostigamientos en ef marco de las refaciones de frabajo, asi mimo de
. e icacion oficial " 6 " acuerdo con lo estiputado en: en la Consiitucion Polifica de Colombia, Articulo 25, donde e establece El trabajo es un derecho y unal
omunicacidn oficial reparto o asignacién de investigacion PAPEL obligacién social y goza, en fodas sus modafidades, de la especial ion def Estado y lo reglameniado parclalmente el articuo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusdsn constitulr efementos materiales|
. probatorios dantro de pesibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con ta Ley 1952 de 2019; expide el
« |Acta de difigencia . PAPEL - glc‘:iig:n(:;garai Discipfinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
’ Se propons un tlempo de ratencién de diez (10) afios, de acuerdo con fo normado en la Ley 1952 de 2019 donde o expide el Cédigo
General Discipiinario; de los cualss dos (2) seran en el archivo de gestian y ocho (8) en el archivo central. E! fempo de retencion sg
« linformes PAPEL . reafizara una vez se distren y finalice e! proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. Ef cierre de dicha subserie serd|
fini segln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramite o|
procedimiento que le dio origen”.
Como estos reflejan investigaci y decis sobre temas de d ia de i y
« {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL “‘ frente a s i | e i a difundir miedo, intimidacién, ferror y angusiia a causar perjuicio Iaborai, generar
desmotivacion en el trabajo, o induclr 1a renuncia a mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerdrquico inmediato, un
compafisro de frabajo o un subal todas estas i por los trabajadores a las o patronos, en el marco de la ley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contisnen es fusnte
potencial para futuras investigaci en areas de administracion piblica, area Ilegislafiva, Ia hlstoria y sodologla, y dsmas tematicas
afines en relacion con las decisiones sobre estudios I i indical i6n para el empleo,
sector jas de ion laboral dentro da un modeio eoonbmco y social del pais en un periodo de Uempo
dstsnninado Por ello esta ién se dsbe y dig [} 4 en un medio magnético para asegurar la
[ y para i fas. (gar do la reproduccidn de esta ion). Una vez fuido el fiempo de
retencion, al ser una serie do valorss secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su,
soporte original.
La produccién documental de dicha subserie sa regisira en formato analogo (papel), para fines de consufla intema esta subseris se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo etecténi i a fos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Adminisacion|
Documental, segiin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 3y 5 quien d Hara |a|
funcicnes de “proponer la llzacién y mejorami de los irmi parala peid ion, clasificacion, anafisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci dicional debera des por|
el manejo y conservacitn det archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

2 8 X X Las Invsstigaaones Admlmstaﬁvas Laborales refisjan los tramitss reali por a los Insp de Trabajo y Social da las|
, ., frente a realizar investigaci alas emp por el no de los pagos y obligaciones|
60-04 D |investigaciones Administrativas Laborales : labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Sajud, Caja de Compensacion, Salarios, y i Retiro do

manera irregular de sindicafistas, p con it de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
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¢ |Pruebas PAPEL

= tAsignacion PAPEL

- |Autos PAPEL

* |Citaciones ’ PAPEL

* |Resolucion primera instancia PAPEL

* |Notificaciones PAPEL

* |Recursos de reposicion PAPEL

* iRecursos de apelacion PAPEL

¢ |Recurso de queja PAPEL

* [Revocatoria directa ‘ PAPEL

» |Ejecutoria . PAPEL
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de Seguridad y Salud en el trabaje, uso de mano de obra Infanil, entre otras Irregt eniar laoral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantit, en virtud del ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el art
32 de laley 1562 de 2012 y su decrsto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funcit ig a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigacicnes|
administrativas taborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Sociat en pensi riesgos iaborales y seguridad y|
salud en el trabajo demés normas sociales que sean de su ia. 2. i igacion administrativa laboral por la
de accidentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3, adelantar ia
investigacion administrativo laboral por lr\cumplmenlo a Ias dtspnstctones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
trabajo y camp 4. instruir tas i i ivas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por &l | imiento de tas di ici {egales sobre el Sistema general dg
Riesgos Laborales. 5. Adslantar |a investigacion respacto a la suspensicn de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre
deﬁnmvn de la empresa par reincidencia en el i imiento de los p y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqusllas|

propias de! , previstas en el sistema general de riesgos faborales o por el incumplimiento de los correctivas que
deban adoptarse formulados por Ja agmini de riesgos laborales o el Ministeria de trabajo. 8. Imponer sancion de cierre del lugar|
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida lainseguridad y la idad personal de los trabaj asi: a). de|
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de Ia ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por
parta de! inspector def trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de ia ley 1600 de! 2013 y en caso de reincidencia de cualquuer
heche o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar i
administrativa laboral por negativa a iniciar conversacionss en !a etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra el derecho de iacion sindical de idad a las ir i articulos 433 numeral dos del cadigo sustantivo de trabajo y
38 de la ley 50 de 1990, respectivaments. 12. adelantar la i igacion para el p iamiento sobre los despidos de trabajadores que)
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derscho 2000 164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen. 14. adelantar investigacicnes por el uso indsbido o injustificado de la ﬁgura de empleo de emsrgencia en
cumplimiento de Ias obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de inf ion por 16. Adel! ta
investigacion cuando no hubiere acusrdo en objeciones al reglamento del frabajo en concordancia con e! articulo 17 de la ley de 1429 dg
2010. 19. comprobar [as circunstancias de fuerza mayar o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en ef acta que ss Levante de la
dlllgencla del inspector se limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objeto de comp ony dejar las ias que

23. Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por ias victimas de acoso
\aboral y cumphr con las funciones previstas en la fey 1010 del 2006. 42, actuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario de|
tipo labaral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el termino de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté uni modifique las ici pactadas en relacion con la cuota objsto deduccion o compensagion el plazo paral
la amortizacion gladual de la deuda raspsclo a Ios y anticipos i © COMpensaci del salario y 51.
instruir las P jgacion ivas frente a los accidentes graves y mortales y las enfermedades profssionales|
que sean fept por los empleadores y/o las admini de riesgo y proy actos administrativos respectivos para la firma del
director territorial.
La subsarie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articuios. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
riesgos laborales y ss dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente |
articulo 32 de ia Ley 1562 de 2012; el Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1, igualmsnts, estos documentos pueden constituirl
elomentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 dg|
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. £ tiempo de refencion se
realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ef cierre de dicha subserie serd administrativo segin se|
contempia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio}
origen”.
Como estos d reflgjan i y decisionss sobre temas salariales, dsrechos de trabajadores, e} no|

P de los pagos y obligaci labores con sus empleados, |ales como ARL, Psnswnss Salud, Ca;a de Compensacion,
Salarios, casantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con de 3pach mujeres en|
estado de smbarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantl, entre ofras|

enla ividad labora! i por los trabajadores a las emp en el marco de [aj

ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto 1a informacion que contienen es|



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

g

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo:

3421300

" RETENCION
SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivo' de | Archivo
Gestion Central

CT{E|M|D|S

PROCEDIMIENTO

« |Resoluciones segunda instancia PAPEL

« iAuto de archivo PAPEL.

* |Reguerimientos PAPEL

¢ |Comunicaciones Oficiales PAPEL

fuente potencial para futuras investigaciones en areas de adnunlstracmn pubhca area Isglslatwa la historia y sociclogia, y demés|
tematicas afines en refacion con Ias decisiones sobre estudios laborales, or es ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social det pais en un periodo de tismpo

determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar (a)

y para p i i ) 1a reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de|

retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su

soporte original.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o corrso o per i a los Inspsct de|

Trabajo y Seguridad Socia! 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 3y 5 quien desarrollara ia)

funcmnes de “proponer la izacion y mej i de los p i para la rscepcmm cunssrvamon clasificacion, andlisis | -
on de la jon del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas di debera responder por|

el mansjo y conservacion det archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-06 O !Investigaci Administraci Preliminares . 2 8

3

* [Denuncia PAPEL
¢ {Pruebas PAPEL
= |Asignacion . PAPEL
*  |Autos PAPEL

* |Citaciones PAPEL

*  |Auto de archivo PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Prefiminares es la agrupacion documental que describe los tramites realizados por fos Inspeclures de
Trabajo y Seguridad Socual d las diferentes Direcciones Territoriales.

, donde se pi laridades en el imi de las leyes Jombi de los a los trabajad an
(emas de cumpllm\ento de los pagos y obhgamones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de
Comp , Salarios, y iones. Retiro de manera iregular de sindicall con de
discapacidad, mu;sres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en et traba;u uso de mano de obra infant,
entre ofras.

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl cumplimit de Jas i i a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, r 1. Adel i igaci

administrativas faborales en materia de derecho faboral individual catectivo idad Sacial en pensi riesgos ¥ idad y

salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia. 2. adelantar i igacio inistrativa laboraf por a

de accldentes de trabajo mortales conforme lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adefantar la
i ivo laboral por i imiento a fas disposici sobte vivienda, higisne y seguridad en los establecimisntos de|

trabajo y campamsntos. 4. instruir fas investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el rabajo y proy el pondiente acto inistrativo para la firma del director territorial conforme al articuto 81 del decreto fey|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i limi de las disposiciones legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adslantar Ja investigacion respecto a la suspensién de actividades hasta por un término de 120 dias o el clerre
definitivo de la empresa por reincidencia en el i plimi de los prog y normas de seguridad y safud en el rabajo y aquellas}

bligaci propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por ef i imiento de los ivos que
deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar a paralizacion o prehibicion
inmediata de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencian de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e

parala idad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la iadela i al establscido en
el articulo 11 de la ley 1610 def 2013 informar a las demas autoridades competentes para que ordene o adopten las medidas a que haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar la investigacién cuando no hubiere acusrdo en objeciones al reglamento de!
trabajo en concordancia con ¢l articulo 17 de (aisy de 1429 de 2010, 43 Adslantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion discriminacidn de género y ias da los frabajadores migrantes y 50.{
Ejercer la inspeccitn y vigilancia sobre las asociaciones de pensionados para comprabar el cumplimiento de los estatutos y régimen fegal
debiendo dar a conocer rssultados de las investigaciones a los juridicamente interesados en caso-de enconirarse alguna irregularidad
cuyo imiento sea ia de otra idad realizar e! trastado correspondiente.
La subserie tiene valor fegat ds acuerdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sisterna de|
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por sf cual se reglamenta parcialmente el
aniculo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 ds 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pusden constituir
alsmantos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con Ia Ley 1952 de|
2019; expids el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 dg 2011 relacionadas|

con el Derechos Disciplinario.
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i N e e L e e B e S ey
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central. El tsmpo de retencion se|
realizaré una vez se cierren cada de las investigacionss administrativas. El cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se
contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio;
origen’.

Como estos reflejan i y decisiones sobre temas de frabaj , ol no
cumpliminto de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, talas como ARL, Pensmnss Salud, Ca,|a de Cumpensauon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con de i mujeres en
estado ds embarazo, incumplimisnto de la Ley de Segundad y Salud en eI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

p enla ividad faboral por los j alas emp , en el marco de laj
Isy nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caraoter historico en tanto la mformac:lon que contisnen es|
fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion pubhca drea lsgislativa, la historia y sociologia, y demas

tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaciones sindi fl , formacién para el
empleo, sactor empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econdmice y social del pais en un periodo de tismpo|

di inado. Por efio esta d ion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ético para assgurar la)

y para p i (garantizando la d de esta d ion), Una vez concluido 6! tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sul
soporte ariginal.

La produccion documenta! de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), para fines de consuilta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc de los los Inspt de Trabajo y Seguridad Social
de las diferentes Direccionss Territariales.

En relacion con la custodia de {a documentacion con fines de conssrvacion permanente, estara a cargo dal Grupo de Administracion
Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la]
funciones de “proponer la izacion y mej isnto de los procedimi para la peion, conservacion, dlasificacion, anafisis y|
distribusion de la ion ds! Ministerio y dirigir su aplicacion en as distintas di danci: i e debera por
el mansjo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerie, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

Ptan de Accion (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion ofictal de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Planes de Accion, 65 una agrupacion documental que refleja los objetives numéricos de la entidad, especifica las politicas y

lineas de actuacion para conssguir esos objetivos y sstablece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la pussta en)

practica del plan sea exitosa.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia ds! irmi de las a los Inspi de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 asticulo 7, numeral 52 las demas que le sean

asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Tiens valor legal, en cumphmlen(o de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
de py 3 ion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del controf de la gestion publica. Asi mismo de|

acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se los li fes para fa il ion de la|

! ion y la gestion. Adicionall porque los que la comp! pueden rep! jales de caraster
probaterio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
plblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con (3
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

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

econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a fos tismpos de retencion se deberéa conservar 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 cisfre de dicha subssrie sera administrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular extarna 03 de 2015; puesto que son fuente

p ial parai igaci futuras relaci con la ejecucion de activi del Ministerio, sus metas, p ajes de
y medificaciones. Cumplido et tiempo de retencion en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soports original y deberan
ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de [a informacion y para posteriorss consullas. (Garanti larep ion de esta d itn). Una vez fuid
ef fiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
&n sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes a los Inspactores de)
Trabajoy Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en fa Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6, Jes 3 y 5, quien 3 las]
funciones de “proponer la actualizacion y mejorami: de los p imi para la ién, conservacion, clasificacion, andlisis yj
ion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, dsberé rasponder por;

¢l mansjo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de liquidacion

92

92.08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdgina 20 de 3421300 Inspecciones de Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que coniene las
evidencias del seguimiento a las actividades relacionadas con el Programa Anual de! Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimiento de las funciones asignadas.

La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del i de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adslantar la investigacion|

ala ion de activi hasta por un término de ciento veints {120) dias o el cierre efectivo de la empresa por|
idencia en sl incumplimi de‘los programas y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del|

P

empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos de deban adaptarss
formulados por fa Administradora de Riesgos Laborales ¢ el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 llar prog de asi

p iva a las emp y imi con el fin de se de cumplimiento alas drspostciones legales en matena de trabajo, empleo |
ssgundad somal en pensionss ¥ riesgos laborales y asi mitigar y disminuir la de conflictos y riesgas Numeral 38 en
la p iva, capacitar a y trabaj sobre |as disposich {egales en materia faboral, empleo, seguridad
social en pensiones y rissgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiolégica,

on laboral, prog de salud ional, realizacion de las ev: i médicas les de ingreso, periddicas y de|

refiro y procesos de rehabilitacian profesional. Numeral 44 ordenar que se lieve a cabo en las instalaciones dst lugar de trabajo, en un
plazo determinado, las medificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre la|
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor lsgal, ya que fos documentos que componen la subserie responden al imiento de datas legales dsrivados def|

Nanrratn 1443 Ao 214 ranitdn Il artieida R numaral 7 cnhrs lac nhlinaci Ao Ine mie dahon dicafar v
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Registro de monitoreo de! programa

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

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

PAPEL

PAPEL

-|mismos, pueden representar elemantos materiales de caracter probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuentaj

e e R e e T e I P S MUV wwde sy
desarrollar un plan de frabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propusstos en el Sistsma de Gestion de (a Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), e! cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad dsl Sistema General de Riesgos Laborales. En|
este sentido, los documentos que componen la subssrie, se derivan para trabaj; y obligaci para la entidad, y los

de las acciones u omisionss sjecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componsn no refleja movimientos;
soondmicos y/o financieros de la entidad, tampoce tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se un tiempo de
retencion de veinte (20) afios a partir de! términe de su vigencia. El iempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del|
cierre administrafivo segtn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
rasuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.
Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en e} archivo central. Una vez cumplido e
tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupaciona! y en cumplimisnto con
lo establacido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archive General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trahaje o catreo 0 per i a los {nsp da
Trabajo y Seguridad Social.
En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la F ion 5445 dsl 16 de novil de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrolfara las}
‘funciones de "proponer la actualizacion y ms;oramlenlo de los p im para la P conservacion, fficacion, analisis y|
ion de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; dicional , deberd por
6! manejo y conssrvacion del archivo que fe las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
procaso de liquidacion®.

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

Trabajadores

Formulacion del programa

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

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa ' PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth--05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 21 de 3421300 'Inspeccicnes de Trabajo

Los Programas de Promocian y Prevencion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refisja cada una de las
acciones, p it & intsrvenciones i les orientadas a cada uno ds los trabajadores y sus fanullas

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que s evidencia de! imi de las funci a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar |a inspeccion y control
de Ius programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion Jaboral, programas de salud , reali de fas

Jpaci de ingreso, periddicas y de retiro y p de rehabilitacion profesional, Numeral 40 verificar e cumplimiento de,
las responsabifi ds los en cuanto a |a identificacion, evaluamon prevencion, intervencion y monitoreo permanente ds
la exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, ‘ psi iales y de idad en el rabajo.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la p puedsn rep I iales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores pubficos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subseris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
economicos y/o financieros de |a entidad.
Con respecio a los tiempas de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, e cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ssr transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfi para sl g i de la i ion y para posteriores consultas.
{Garantizando 1a rep ion de esta dol ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
so realizara su transf i ia al Archivo Generat de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, ssta serie se digitalizal
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i a los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de Administracion|
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* |Acta (asig-f-05) PAPEL

Lacumental, Segun 10 NOTMago en 1a XeS0IUCION D440 (el ‘16 48 NovIemDre ae <u11, aricuio o, nNumeraies sy 5, quien aesarronara 13s|
funcionss de *proponer la actualizacion y de los procedimi parala conservacion, clasificacion, analisis y

ibucion de la d ion del o y dirigir su en las distintas d dicionall deberd resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el
proceso de fiquidacion”.

96 REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador- el Pago Parcial

96-02 de Cesantias

* |Registro de solicitud para ordenar al empleador e! pago parcial de cesantias|  PAPEL

* |Oficio remisorio at Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion documental que contiene las|
del yalas de la o dencia en cumplimiento de las f asignadas.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del ) de las funci i alos Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar at empleador o a|
fondo privado realizar ef pago parcial de cesantias soficitado con si lieno de fos requisitos por el rabajador cuando han transcurrido més|
de cinco (5) dias habiles sin ef dicho pago, alo n el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subssrie tiene valor legal, en cumplimiento de Io que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las cesantias, asi mismo, en
lo qus refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y of Cadigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256,
porque fos que la pueden rep de caracter p jo dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los id pubhcos er de
cumplir con la funcién, en relacion con &l articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia ds!
articulo 33y 145 de Ja Ley 1952 de 2019 de acuardo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque !a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.
Con respecto a los ismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sara administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 ds|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposi final sera de ion total porque son fuentss potenciales para la investigacion historica institucional y todos los|
procesos con los d de los trabaj . Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la
informacién y para posteriores consultas. (Garantizando la reproduccion de esta d ). Una vez ol tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos
portes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrd p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Sacial.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de A
Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de “proponer la izacion y mej ignto de fos p para la consarvacion, analisis
on de Ja d on del Ministerio y dirigir su 6n en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de Liquidacion.

98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

+ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Los Requermentos Judiciales, es una agrupacién documental que contiene las evidencias dsl alas des de laj
ia en de las funciones refacionadas con los drganas judiciales como parts de un proceso penal que permiten 1a

|nvesngacton de un proceso o ef tramite del procedimiento.

La serie fiens valor administrativo, toda vez que es ia dsl delas alos Insp de Trabajo y

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

conflictos rurales entre los prapistarios o arrendadores de tierras y os ocup deellas, d colonos y similares.

La sarie fiene valor legal, porque fos que la p pueden de caracter pl

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

encargados de cumplir con la funcion, en refacion con et 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 |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

ylo finandisros da la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que ta informacian no tiene valar alguna para disimir conflictos de caracter

fiscal.

El tismpo de retencion sera por diez (10) ‘afies, a partir de la fecha de cisrre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

coftesponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el ciarre de dicha subserie sera administrativo segun se contsmpla
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Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

« {Comunicacion oficial de respuesta PAPEL

an af Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de etencion en el archivo central, se procede a realizar ssleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50

anuales y seleccio itativa tenisndo en cusnta aqusllos expsdisntes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soports ofiginal. El restante de la produccion documental se eliminaral
conforme se eliminaré cumplido el tismpo de retencion siguiando el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archive Central.
La producaion dacumental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo anico p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social,
En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dal Grupo de Administracion
Documantal, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuto 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los pi imisntos para la ion, conservacion, clasificacion, analisis y

on de Ja doct jon del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas deper , adicional , debera resp por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de liquidacion”,

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
E  Eliminacion
M Microfilmacion

Serie Documental
Subserie Dacumental
. Tipo D

onm

D Digitalizacién
$ Selsccion

Aprobada segin Resolucion No. 2262 de 22 d io de 2015 /\

Fecha apr

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 202,

a Recio C&Li&m(o v

FIRMp COORDINADOR GAD:

Péagina 23 de 3421300 inspecciones de Trabajo







