PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1
Focha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3401400
RETENCION . DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivods | Archivo PROCEDIMIENTO
' FORMATO > CTIE|M{D]|S
Gastion Central
Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documantal, que contiene las evidencias del it alas actividades de la
04 B ACTAS dependencia en imiento de las funci lacionadas con los salarios, p i socialss, i idades y licencias,
. |remunerados e indsmnizacionss de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde el inicio|
2 8 x x del conirato hasta su terminacion y pusden estar sujetas a transaccion,

_04'02 L1 |Actas de Acreencias Laborales La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 efaborar y aprobar [as actas|
de acreencias laborales.

= |Comunicacion oficial de citacion PAPEL ta subsgrie fiene va}t_)r Iagel,l 6n cumplimiento de Ja Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogot los articulos 157 y 345 del C({digo
tantivo de! Trabajo. Adi 1 porque los que la componen pueden representar slementos materiales de caracter|

p io 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 ia funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|

entrada en vigencia de! articufo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con &l articuto 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tisne valor contabls, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

Con respecio a los tismpos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en e! Archivo def
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrative segin ss contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimisnto que le dio crigen”.

Su disposicion final setd de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que fiene

valor secundaric como fusnte potencial de consulta para las ir igaci con inistracion publica, ef

insitucional y en &reas de la historia insfituci ingenieria industrial, sociolog ialyp labarales. Cumplido el iempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte cngmal y deberan ser transferidos a Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato andloge (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo © correo electrd per i a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con fa custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Admini
Documental, segun lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quisn a las]
funcionss de “propaner la izacion y mej iento de ios p irmi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionall debera der por|
e} mangjo y conservacion dsl archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

procsso de liquidacion”.

Pagina 1 de 3435100 Inspecciones de Trabajo



. Codigo: GD-F-01
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Varsion: 4.0
. Fecha: Junio 04 do 2019 i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Pagina: 1de 1 i
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022 . i
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3401400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales i " oc| NTO
y Tip FORMATO | Activode | Archivo | of 1 b ) g PROCEDIMIE
Gestion Central
: . 2 8 X Las Actas de C jones de Cese de Activi es la agrupacion documental pot fa cual ss raglstra si en una empresa se pressniap
04-62 D) |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad u opsrativas de la misma, los]
interesados pueden soficitar vista por un inspector en lainspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.

i.a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
« |Acta de Constatacion PAPEL :;a:ca]ﬁ:iz aS':js;il'mdad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 ‘Constatar ceses colectivos|
La subssrie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Conslitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El
trabajo es un derscho y una ebligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion def Estado. Toda persona tiene|
deracho a un frabajo en oondiciones dignas y justas.; igualmente lo que se establecs &n la Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide el
Ptan Nacional de Di , 2010-2014°, blece la idad del de ias laborales, como instrumentos para)
) potenciar la productividad, reduw la pobreza y alcanzar la prosperidad, (a Ley 1636 de 2013 articulo 43; *Por medio de fa cual se crea slj
. iaid H mecanismo de proteccian al cesants en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran)
Auto de Comision . PAPEL | obener certificacion de competencia taboral, ofrecidos por organit certificadores i , en el marco dal E: Nacicnal de|

Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario “Construysndo Pais® y los aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social |
“Economia Naranfa y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igual con estos pueden constituir elementos materiales|
prabatorios dentro de posibles procesos de caracter drsczphnana de acuerdo a lo establecido con laLey 1852 de 2018; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos|
Disciplinario.
La serie no fiens valor contable, ya que la informacion que conuene fos, documentos que la componen no refleja movimientos econdmicas
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion qus contiens los documentos que (a2 componen no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en|
6l archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segun fineamientos gubernamentales. Ei cierre de dicha subserie serd
administrativo segln se contempla en el Acuterdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflejan las actuaci de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro de! 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 adquisre|
valores secundarios de carcter histérico en tanto Ia informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigacionss en éreas
de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las dscisiones sobre estudios|
1aborales, formacidn para el empleo, estrategias implementadas sn materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laborat a|
blaci vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Cumplido e! tempo de|

retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos a Archivo Historico de
acuerdo con los procadimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de irabajo o correo dnico per i a los Inspi ds|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroflara ia|

funciones de "proponer la actualizacion y me;uram:ento delos p imi para la ion, col , clasificacion, analisis .
distribucion de la d ion def Mini y dirigir su aplicacion en Jas distintas dep ias, adici debera resp por|
el manejo y conservacion def archivo que e frasl las entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el|
proceso de Liguidacion.
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Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial dsl Ministerio del Trabajo,
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS previo visto busno det d ho del viceministro de Relasi Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de mejora
8n izacion, mediante la celsbracion de contratos laboralss con vocacion de permanencia, y tendrén aplicacion en las instituciones o
2 18 X X empresas plblicas y privadas,

06-02 Acuerdos de Formalizacién Laboral La subserie liene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la
preventiva mediante e! didlogo, la concertacion y la celebracion de acuerdas antra las partes para la salucian de conflictes individuales y|
colectivos en sl trabajo, mejorar la canvivencia y 6! clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|

Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tisne valor isgal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresalos b de carécter
afavor de aquallos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los
contratos | les. Adicional porgue los d que fa componen pueden rep! iales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
pUblicos encargados de cumplir con Ia funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con la
sntrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ia Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 ey 1955 de 2019,

La subserie no fiene valor contabls, ya que la informacién que contiene los d tos que la y no refleja

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

se astablece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo del
gestion iniciara después del cisrre administrativo segln lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez|
Hfinalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen®.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en et archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo cantral. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subseris, toda vez que son fusnte de
|nvssugac:on para trabajos en administracion pubhca para trabajos an estadistica, mejoramiento institucional y en areas de la historial

I, ingenieria industrial, sociologi ialy pi laborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, Se conservan y se mi ) pata el aseguramiento de la inf y
para posteriores (Garantizando Ia rep 6n de esta do ion). Una vez ido el iempo de retencion, al ser unal
sarie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La praduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta subseris se
|digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 per i a los Insp de
Trabajoy Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segun lo normado en 1a R ion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3 y 5, qulen 4 las|
funciones de “proponer la lizacion y mejorami de los procedimi para ja i Vacion, ion, andlisis y
on ds la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adici , debera resp por|
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol

proceso de liquidacian”.

Pagina 3 de 3435100 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0 .
Fecha: Junic 04 de 2019 {
Pagina: 1de 1 X

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3401400
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
copiGo IES, Subseries y Tipos Documentales i : PROCEDIMIENTO
SERIES, S y Tip FORMATO | Achivode | achivo | ol | | o g
Gestion Central .
08 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizaciones de Funclonamwnto de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Doricilios Diferentes, es una agrup | que contiene las evidencias del sequimiento a las actividades de la dependencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en de las i
Domicilios Diferentes La subsarie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia def cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectorss de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resotucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccién,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de frabajo,
(EST) en su domicilio princinal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios tamporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo denitro del marco de su competencia.
La subserie tiene valor legal, porque los d qus la pueden materiales de carécter probalorlo
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los servi
. encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de-junio de 2021 conla entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL. vigencia del arficulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955.de 2019.
. La subseris no tisne vator contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que fa comp no raﬂs;a
Aprobacién de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econémicos ylo financieros de fa entidad.
. Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s conservaran en el AIChIVO de|
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha-subserie-sera administrativo segln se contempla en et Acuerdo 02 de
I . . . - _{2014, articufo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y resuelto &f ramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL o Su disposicion final sera de conservacion total toda vez une esta |n‘forrrlmacmn pueds ser fusnte para la investigacion en Ia admlnlstramon
. . ptiblica, el mejoramiento |nsmucxonal y toda lo con el de emp . S& conservan y se' microfimary para el
" " " . . . jaseguramiento de la ion y para p ltas. (Garantizando la rep on de esta d Una vez
Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores se realizara su f i ja al Archivo General de |a Nacién,
. . en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).
Reg'sm’ de socios PAPEL La produccion documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
. - digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds frabajo o correo 0 per i a los Insp def
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Sequridad Social.
X En refacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Informe trimestral PAPEL Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la
funciones de *proponer la actualizacion y mej i de los procedimi para la peio oonservacmn analisis y
Pdlizas PAPEL distribucion de la d ion def o y dirigir su 6n en las distintas ias, te debera resp por,
ol mansjo y conservacion del archive que le las dscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL . proceso de Liguidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de| 2 8 X X Las Autorizaciones de fos Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y Precoopsrativas del Trabajo
" s ! . Asociado es el tramite de validacion adelantado por los Inspectores de Trabajo ¥ Segurldad Soclal de las diferentes Direcciones
08-04 iomgensaclones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Terrorialss, Cuando las cooperafivas y precoop elovan su y s de ia segin la norma exist
sociado La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de tas funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y contro! sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, empl de trabajo, smp!
de servicios temporales agencias de gestion y colocacién de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competsncia”.
La subserie fiene valor legal, porque los d que la puedsn rep iales de caracter p
_— dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubhoos
Acta de constitucion PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en
- vigencia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos gue la componen no refleja movimientos
Acta de Junta directiva PAPEL 8CONGMIcS y/o financieros ds la entidad.
H Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de
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* |Estatutos PAPEL
* |Certificado de capacitacion PAPEL
* |Registro de regimenes . PAPEL

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
¢ [Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo] PAPEL
Asociado . :

* |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL

Gestion y ocho (B afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en et Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vex que esta informacion puede ser fuente para |a investigacion en Ia administracion

plblica, el mejoramiento institucional y todo Jo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y & microfilman para el
guramiento de la i ion y para p i ltas. (Garantizando (a reproduccion de esta d ion), Una vez i
el tismpo de retencion, al ser una setie de valores darios, se realizara su tr ia sscundaria al Archivo General de la Nacitn,

8N sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico p i allos Insp! de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custedia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

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

funciones de “propener la actualizacion y mej jento de los procedimi para la recepeitn, conservacion, ciasificacion, analisis y
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adici debera der por
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado e}
procesa de Liquidasion.
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Archivo
Central

CTLEl M

D
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PROCEDIMIENTO

08-06

Autorizaciones de Terminacion Vinculo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Laboral o de Trabajo
PAPEL
o de trabajo asociativo a PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAP;p i

PAPEL

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

2

X

X

Las Autotizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabaje Asociativo a Trabajad con Discapacidad, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias de! seguimiento a las activi de la dependsncia en imiento de las f. ignad:
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi dg las funci i a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacion de los|
contratos ds trabajo en razon de la limitacion fisica del {rabajador, en el caso do en el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por ef articulo 137 del Decreto 18 de 2012,

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que 1a componen pueden rep iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

aconomicos y/o financieros ds la entidad.

Gestion y ocho (8) afios en et Archivo Central, el cierre de dicha subseris serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|

2014, articula 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 en la administracion

publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con los procesos de contratacion. Se conservan y se microfiman para el

iento de Ja | ion y para posteri {Garanti ta reproduccion de esta d i6n). Una vez concluido!

el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, s8 raalizaré su fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion;|

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnss de consulta interna, esta subsene 89

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

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segin o normado en Ia Resolucoon 5445 del 16 de naviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroffara la|

funciones de “proponer la i y iento de los p imientos para fa recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
i on de la di ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder per|

&l manejo y conservacion de! archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-08

Autorizaciones para la Terminacién del
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Aviquese

Auto de Pruebas

Contrato de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subssrie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo oni i al los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacin permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgin fo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fa
funciones de “proponer la actualizacion y ma]oramlento ds Ios procedimientos para la recspuon conservaelon clasificacién, analisis y|

on de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d debsra responder por|
6l mansjo y conservacion del archivo que le tras) las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
Autorizaci para la Terminacion dsf Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion

por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Direcci Territoriales, cuando las empresas elevan sul
requerimiento de autorizacion terminacion de contrato de trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la normatividad,
existente sin vulnerar los derechos de las
La subserie tisne valor administrativ, toda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numerales *30. Decidir las sollcnudas de
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. d llar progi de asistencia pi iva a las empi
con el fin de que se dé cumplimiento a fas disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir ia ia de conflictos de riesgos .
Resalver los recursos de apelacion i contra las providencias proferidas por los insp de trabajo en temas de
autorizacién para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de emba:azo ¥ de una persona con discapacidad, La subserie
tiene valor fegal, porque los que la comp pueden iales de caracter p io dentro de,
posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cusnta de Jas acciones u omisi j das por los servidores pubhcos ncargados de|
cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ol 20 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que a informacién que contiene los documentos que la companen no reflgja movimientos|

econdmicos ylo financieros ds 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 def -+ -
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Autorizaciones para la Terminacidn del Contrato de Trabaje de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de log cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en e! Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total {oda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mej jto institucional y todo lo relacionado con el funci isnto de emp Se conservan y se microfilman para el

i defai ion y para p i ltas. {Garantizando la reproduccion de esta do ion). Una vez concluidol
el tiempo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su f i daria al Archivo General de la Nacidn,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subssrie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i por los | ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo 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 laj
funciones de “proponer la izacion y mej i de los procedimi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis |
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en tas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion def archivo que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- |carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acsiones u omisiones ejecutadas por los|

Las Autorizacionss para .aborar Horas Exiras, es una agrupacion documental que refleja ta gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabaje en relacion con la inspeccion, vigilancia y control Jaboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su
Iabor econdmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en ) Codigo Laboral,
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de;
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones
pertinantas que permitan decidir sabre Ias autorizaciones para laborar horas extras.
La subserie tiene valor (egal, en cumplimisnto de lo que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con l3|
jornada maxima de trabajo. Adici porque los d que la P pueden rep iales de

servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de|
2021 con |a entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus Ja informacion que contiene los quela no refleja

econdmicos ylo financieras de a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en &l Archive Ceniral, e cierre de dicha subsarie sera administrativo segln se contempla en e} 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 pusde ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el me]oramlsmo institucional y demas matstias afines. Se consarvan y se microfilman para el aseguramisnto de la informacion |
para p itas, (Garanti |a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempa de retencion, al ser una|
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se tegistra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrd per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.

En refacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
DBocumental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de ‘propaner la ac(uahzacion y me;oramxanto de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la on del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici debera resp por,
ef manejo y conservacian del archivo que le trasladen las adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

Pagina 7 de 3435100 Inspecciones de Trabajo

Las Autorizaciones para Trabajar a N|nos, Nifias o Adolescentes es el tramite de por los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social de las dif Di Territoriales, cuando las elevan su imiento de autorizacion de trabajo

para menores de edad, siempre y cuando este regulado danlro de la normatividad existente sin vulnarar los derechos de los nifios, nifias|

y adolescentss,
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimiento de las funci ignadas a los Insp de
) . ) o Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articule 7, les 10. Otorgar
. [Registro unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o PAPEL para el trabajo de nifias, nifios y adolsscentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspecsion y vigilancia sobre el
cumplimiento de tas normas que o rigen y 34. efectuar la comprobacién sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo

adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-f-01)
4 del decreto 95 de 1968.

La subsarie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con !a entrada en
» |Certificado de escolaridad PAPEL . vigencia dgl anigulo 33y 145dela Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el aﬂiqtlo 140 Ley 1955 de 2019. )

La subserie no tisns valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no refleja
econdmicos yfo financieros de la entidad.
Can respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cualss dos {2} afios se conservaran en el Archive de|
Gestion y ocho (B} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris séra administrativo segun se conlempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas |as actuaciones y resulto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

*  |Acta de visita (ivc-pd-03-1-02) PAPEL Su disposicion final sera de cor ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en-la administracion|
pitblica, el mejorami institucional y todo lo i con el funck iento de emp Se conservan y se microfilman para el

delai ion y para p i (Garantizando fa reproduccitn de esta d ion). Una vez luido]
¢l iempo de retencion, al ser una serie de valores darios, s8 reaIiza!é sutr i sscundaria at Archivo General dela Naco'dn

- |en sus dos saportss (medios fisicos y digitales). -

s . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines ‘de consuita xnterna esta subserie s6
PAPEL i 1 - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo '© correo slectronico per i los Inspéct de Trabajo y
: Seguridad Social de las Direcciones Territoriales. :

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

funciones de “propaner la actualizacion y mejoramiento de los p imi para fa peion, conservacion, clasificacion, analisis y
. b i ion de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci i debera resp por|
¢ [Resolucion PAPEL . el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e!

proceso de Liquidacicn.
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Los Cerlificados a E: dores sobre el P je de Trabajadores en Condici ds Dit i reﬂeja ol tramite de inspeccion,
14 @ |CERTIFICACIONES vigilancia y contro! realizado por fos insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Di Territork sobre el
2 5 X X parcentaje de empleados que se tienen registrados en la ndmina que cumplen con ta condicion de discapacidad fisica.
Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es svidencia de! imiento de las fi das a los Insp de
14-02 [} Condiciones de Discapacidad Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 aruculo 7, numeral ‘Realizar visita para verificar
P que como empleador tisne por los menos un minimo del 10% de los empleados en de di i para hacerse acresdor a
los bensficios establecidos en la ley”.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estiputado en: la Ley 1450 de 2010 *Par la cual se expide el Plan Naciona! de Desarrollo,|
. it : i , 2010-2014", establecs la idad del d Yo de comp ias laborales, come i para potenciar [a productividad, reducir|
Comunicacion oficial solcitud de certficado PAPEL la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea &! mecanismo de proteccion &l
cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer (a insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de|
* |Certificacién a Empleadores sobre el Porceniaje de Trabajadores en| PAPEL Eompettenci_a lib:galé ofrecidoz 1;;or | ! ;tﬁﬁﬁdores ditados, anle! marco del Esuﬂ:ma Nast:onal lds Certificacién Ide
. N . ampetencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos pueden consfituir elementos materiales|
Condiciones de Discapacidad probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide &l Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con &} Derechos|
Disciplinaria.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los dof tos que la comp no refieja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen|
valor algunoe para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subssrie|
©s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan af programa de comp ias laborales que requi certificar; de los cuales|
dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en et Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativol
con &l dltime ramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias laborales, segun se contempla en sl|
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Corno sstos refigjan los resultad en la aplicacion del Polmcasy ngrama de Prevencicn, Vigilancia, Contml
“ly Gestion Territorial de tas Direcci Territori por medio de actividad lai , vigitancia, control y p 1de
los derech de los trabaj con & fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, sconomicas y,
culturales en coordinacién con las entidades dsl sector y el Ministerio de Trabajo, Dado la anterior informacion esta subserie adquiere|
valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion plblica, rea legistativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacién con las decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modslo econdmico y social de!
pals sn un periodo de tiempo detsrminado. Por ello esta documentacion se debe conssrvan y digitalizar en un medio magnético paral
assgurar la informacion y para posteri (garantizando la repreduccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo
de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos sopottes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo {papel), para ﬁnes de consulia interna esta subserie s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 p i a los Insp ds|
« Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direccionss Territoriales.
En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 r fos 3y 5 quien 1a
Y . funciones de ‘proponer la actualizacion y msjoramiento de los procedimi parala 30 ion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adicional debera responder por|
ol mangjo y conservacion-del archivo que le trasladen las entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion,
2 8 x | x lLaserie Derachos de Peicion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan
38 B |DERECHOS DE PETICION a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escrilas, ante las autoridades o ante los particutares que|
prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acusrdo con al Articulo 23 de la|
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. Derecho de peticion PAPEL

¢ Respuesta derecho de peticion PAPEL

Constitucion,
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del imi de fas i i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *Atender consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumpllmlenlo de la normativaj
taboral respacto de las victimas del conflicto armado interno en la aparato productivo como ji i que,
sean reportadas por Ias dependencias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspaccion faborat”.
La serie iene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que |a conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Arficuto 23 de la Constitucion Politica Colombiana, 1a Ley 1755 de 2015 que regula fodos los aspectos ds! derechol
de peficion y se sustituye un titulo def Cédigo de P imi Administrativo y de lo C: ioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1l Ylos documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario”, - '
La sarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que-la informacion que contlene ios s que la p no reflgja
econémicos y/o financieros de la entidad.
E! tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tismpo di to por el Banco Terminolégico Archivo General de ta Nacion, a partir-de 1a)
focha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios correspondsran al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto qus ls dio origen”,
Finalizado e! tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccuon del 10% de ta produccuon anual, mforrnacmn que sera
conservada en su soporte ongmal esto en relacidn con o volumen documental ya qus supera 49 unidades documentaes en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de |la muestra correspondera aquetios Derechos de Peticion que se refieran a las accionesconcernientes a
la toma de decisiones de gran importancia para fa entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con|
Ias funci jecutadas por los Insp de Trabajo y idad Social Direcci lai ion restante se eliminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccion decumental de dicha serie se registra en formato analogo {papef), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes a los inspsclores de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de fa d ian con fines de col 6 estara a cargo det Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflard las|
funciones de “proponer la actualizacion y me;ovam:enlo de los pl i para |a recepcio conservacmn ificacion, anafisis y
ibucion de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ional debera resp por
ef manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mlms1eno una vez haya culminado el|
proceso de liquidacion”.

52 B |INFORMES

52.02 0 [Informes a Entes de Control

*  {Comunicacion oficial de solicitud de informacién ) PAPEL

* |Informe a ente de control PAPEL
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Los informes a Entes de Contral, carresponden a aquellos informes excepcionales que son requeridos por entidades como ia Contralorial
o la Procuraduria, entre otras, en ejercicio de sus funciones.
1.a subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del irmi de las a los Insp de
Traba;a y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resoluuon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
y que pondan ala feza de la d d
Pases valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Consﬁtucién Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
ds junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019. Los documentos constitutivos de la subseris, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles|
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con
la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoce tisne valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.
Se establece un tiempa de retencién de diez (10) afios. EI tempo de retencion documsnlal en el archivo de gestion iniciara después de la
entrega del informe y del cierre administrativo, segin o dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa asiana dne (N afing an al archivo da nastion v nrho 1A) afins an Al archiva canfral Cimntidn &l fiamnn da retencidn de lns dis? {100
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T T e e

afos, se conserva en st (o(ahdad y en su saporte original la documentacion, lcda vez que an estos informas se describe fa gestion|
administrativa de |a entidad en cada una de sus areas y depandencias, estos documentos se consarvaran siguiendo lo dispussto en la|
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de Ja Nacion. Dsl mismo modo, suministran informacion importante sobre e cumplimiento
de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales, el desarrolio de la gestion interna de las depsndencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre |a gestion institucional en épocas y oomexlos sociales, scondrmicos y politicos
distintos. Se conservan y se mi ' para e} assgl i de la j ion y para pi (G i la
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valorss sscundarios, se realizaré su
transferencia 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 (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correc electrénico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con (a custodia de ta dac ion con fines de iGN pern , estard a cargo del Grupo de Administracion|
Dacumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3 y 5, quien d llarg las|
funciones de “proponer la izacion y mej iento de los p imi para la ion, conservacion, clasificacion, anlisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|
el manejo y conssrvacion del archivo que le trasfadsn las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

§2-10 0O |informes de Anlisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* iMapa de Riesgos Laborales PAPEL

* linforme de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL
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La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiens informacion sobre el Sistema General de Riesgos|
Laborales qus los Inspsctores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci , laboral y lidad. Todo elio con & fin de medir el
impaclo de las actividades de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que apoliicas das por el Gobi Nacional (Ministerios de Salud y Pi ion Social y del Trabajo).

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "22. Identificar y adoptar las|
[medidas necesarias para evitar graves perjlicios a fa seguridad y conservacion de los talleres locales squipos maguinarias y elementos|
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como ef mantenimiento de semovientes an caso de gue|
@l vistas no autoricen el traslado del personal io de estas dep cias confl lo di en el articulo 64 de la ley 50 de
1980, 35. D progl de p iva a las empi y con el fin de que se dé cumplimiento a las|
disposiciones legales en materia de rabajo, empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir fa|
ocurrencia de confi y riesgos laborales , 38. En la asi ja p iva capacitar a lead y trabaj sobre las
disposiciones legales an materia laboral emplso y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar el cumplimiento de las;
r il de los I on cuanto a la identificacion evaluacion prevencion lnlsrvsncmn y monitoreo permanente de
exposicionss & los factores de riesgo quimico biologico fisico ef nomico i i y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccian vigilancia y control dsl trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en Ia ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial
por intsrmedio dsl Director Territorial.

| 2 eithearia tiona valnr lanal Ao amiarda ran s sctiniladn an- an Ia NanctitimAn Palifics da Cnlnmhia Arfiniln 25 dands co aetahlana FI
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Gestian Central
* | Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es unvt'i;rt;:h\; ;::;;b»'-';«;';; :wav‘ y goza, eny;tl)d:;.;us modahdad;a; ":!:l:sspsaal prateccion dsll Estado. Asi mismo lo

en temas de insp , control y gestion territorial segln se sstlpula el convenio 81 de 1947 de fa OT; 'La
Inspsccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el irmi de las normas ! les, el d Tl de la i b
téenica y la colaboracién para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. lgualmente fo que se
establece en [a Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional ds Desarrollo, 2010-2014", establece la idad del o
de ias laborales, como ir para potenciar ia productividad, reducir la pobreza y alcanzar |a prosperidad, fa Ley 1636
de 2013 articuto 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia® establece que para facilitar y
fortalecer fa insercion !aboral, fas personas podran obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i cartificadores|

acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario *Construyendo Pais" y los aceleradores|
*Hacia la equidad y la inclusién social y *Economia Naranja y Cultura”, Pian Estratégico Sectorial i con estos d t
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derachos Disciplinario.

El tiempo de refencion serd por cinco (5) afios, a partir de ia fecha de cierre dsl tramite respectivo; de los cuales dos {2) afiosf -
corresponderan al Archivo de Gestién y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo seguin se contempla en
el Acuerdo 02 de 2044, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el iramite o procedimiento que te dio origen”,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion gue contiene los documentos que [a componen no refleja movimientos economicos|
ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que 1a informacién que contiene los documentos que ia componen no fienen)
valar alguno para dirimir confiictos de caragter.

Finalizado el tiempo de refencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de fa produccion anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra correspondera|
aqusltos informes que se refieran a las acciones i alatoma de decisi frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos]
Laborales en las Direcci Territort de la ion trabajadora afiliada al sistema, bajo tres indicadorss; tasas de: i
enfermedad laboraf y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumpiido el tiempo de ion sigui los criterios descritos en
of Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara &) Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice &l
tiempo de refencion de subserie en el Archivo Central.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la 0 CoITes dnico pi i alos

I de Trabajoy idad Social de cada una de las Direcciones Tertitoriales. )

En relacion con la custodia de la i con fines de con: ion p e, estara a cargo del Grupo dg

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

desarroflara la funciones de "proponer la izacion y maj i de los pi imi para la peion, conservacion,
andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente

debera rasponder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez
haya culminado e! proceso de Liquidacion.
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§2.52

Informes de Seguimiento de

Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de soficitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

2

PAPEL

PAPEL

PAPEL

8

X

X

La subseris Informss de imi de P ion de los Derechos Laborales, es una pacio que igna el
segu|mxan|o que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajadores sexuales

Imente mujeres, en imiento de sus ful
La subsens tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i asignadas a los Inspactores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicade en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion y
vigilancia sobre la jacion de dos para comprobar el imiento de sus estatutos y régimen legal. Numerat 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccidn, vigilancia y control de trabajo con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacian en la ejecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control ¥|
Gestion Territorial por intsrmedio del Director Territorial.
La subserie tiene valor legal, porque los tos que la p pusden de carécter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por Jos servidores piblicos
encargados de cumplir con {a funcion, en relacion con el arficulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en,
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respacto 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 oche (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en e! Acuerdo 02 dg
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto s! tramite o procedimiento qus fe dio origen”,
Su dtspDSlGOn final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; pussto que los informes]
de de p i6n de los derschos faborales reflejan el cumplimiento y fa gestion de las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracién y
politicas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo rel do con los d
Cumplido e tismpa de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos}
al Archivo Histérico de acuerdo con los progedimientos dispusstos para tal fin.
La produccitn documental de dicha subserie se registra en formate analogo {papsl), para fines de consulta interna, esta subserie |
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social. .
En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara las

funciones de “proponer la izacion y mej iento de los procedimi para la pcion, conssrvacion, analisis y|
on de 1a d ion de! Ministeric y dirigir su aplicacion en las distintas dependsndi ici debera der por|
8l manejo y conservacion del archivo que le las entidades adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado |

praceso de liquidacion”.
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52-18

Informes de Gestion 2 8 X X

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Gestion PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

Los informes de gestion son d de caracter administrativo que reﬂe]an la gesuon yel i ds las funciones asi a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci T ales, la subserie transmite desde el nivel operahvo-
gjecutivo, hasta los mas altos niveles de dirsccion la i ion sobre el d fio de unidades y funcionarios, su valor

se enriquece en la medida que son una herramisnta de rendicion de cusntas a nivel interno y haoia la comunidad externa.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evid de! irni de las i ignadas a los Insp de
Traba;o y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los inf
con sl proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actualizar

interpretar y utilizar los datos e informacién en la ejecucion del mismo a la Direccion y Control de Gestion Territorial por intermedia del

Director Territorial y 4. rendir ef informe anual a la direccién de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio dsl

director territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y fas deficiencias
que s8 pi en la apicacion de las di icit legales vigenies asi como [as recomendacionss pertinentes”.

La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el on
cumplimiento de ia Ley 610 de 2000 qus ejscucion evidencia la gestion anual de Ias ok porla ; por|
eflola dccumsntauon hace parte del posible acervo probatorio en caso de i i isciplinarias por malos manejos pilblicos. Esta

b se sagiin fo disp Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normada par el Congreso de;

la Republica y por la Centraloria General de la Repiiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta a|

metodologia para el Acta de informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resalucion Orgénica 5544 de 2003.

No posee valor contable, ni fiscal ya qus no se evidencian registros de movimierito§ contables, ni conflictos de interés.

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

Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera adinistrativo segn se contempla en el Acuerdo 02 de|

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio arigen”. .

Su disposicion final sera de conservacicn total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que Ios informes de|

gestion evidendi I la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspactores de Trabajo y

Seguridad Social de cada una ds las Direcciones Territoriales, donde llevan & contral de la ejecucion de las actividad con,

1a inspeccion, vigilancia, cantrol, gestion y sjecucion de lemas laborales en el pals Esta informacion adquiere valor secundario como|

fuente potencial de consulta para las i igack con istracién publica y gestion financiera, administracion
ica de las relaci laborales de las organizaoi indicales. Una vez cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central,

estos documentos se conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con [os|
pracedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correc de los Insp de Trabajo y idad Social de
cada una de las Direcciones Terriloriales. .
En retfacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara lal
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramisnto de los pi imi para lar ion, conservacion, clasificacion, analisis y|
i on de la di i6n de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por

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

52-26

Informes de las Juntas de Calificacion de invalidez

Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacio que resp! alas que se d

en las difersntes regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y la calificacion de |a pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i ighadas a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adelantar Ia supervision,
inspeccion y control sobre los intsgrantes de las Juntas de Calificacion de validez por violacion a las normas, procsdimientos y
reglamentacian def Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica |a Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

Adicional porgue fos que la pueden rep iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi ] por los sewi piiblicos gados de
cumplir con I funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de!

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

La subssris no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d tos que la comp: no refieja
econdmicos y/o financieras de la entidad.

Con respscto a los tiempos ds retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el Archivo de,
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, & cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, arficulo 10; "una vez finalizadas Ias actuacionss y resuslto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicidn final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2045; puesto que son fuents|
potencial parai igaci futuras refaci con todos los pl de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumplido el tismpo de retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberan ser transferidos|
al Archiva Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta interna, esta subserie se)
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de Irabajo o correo elecironico per i a los Insp del
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la cusiodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion
Documental, segin Io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las|
funciones de *proponer la l y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adi I , debera der pori
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacian”. .

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

« iPianillas de entrega y recepcion de Commespondencia {gd-f-08) (gd-1-09) PAPEL

La subseris Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, s una agrupacion documental gue contiens los documentos que|

permiten cartificar la recepcion de los documantos, por parte de (os funcionari asi como el imiento a los tismpos de

respuesta de las comunicaciones recibidas.”

La subseris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las f a los Insp ds|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52, Las demas que le sean|

asignadas y que corresponde a la naturaleza de la depsndencia.

Tienen valor legal, toda vez qus de los documentos que componen la subseris se desprenden hos y obligaci ds

con el Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitide por el Archivo General de Ia Nacion, arliculo 8. Adicionalments, porque los|
que la pusden rep i de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisionss sjecutadas por los sservidores piblicos encargados de cumplir con Ial

funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigor de! articulo 33 y 145 de |a|

Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsserie no tisne valor contable, ya que fa informacion que contiene fos que la no reflgja

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

cardcter fiscal,

Et tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién quien determinaj

que ésta agrupacion documental, se debe conservar par un periodo de cinca (5) afies, de los cuales dos (2} afios se conservaran en &

Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Cenlral, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segun sa contempla sn ef Acuerdol

02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resulio el tramite o procedimiento que le dic origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se pracede a eliminar en su totalidad la documentacién dado que fos

soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refieja los elemantos suficientes para realizar algln tipo de investigacion. La

informacidn consolidada reposa dentro dsl expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las depandencias. El proceso de|

eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 def 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el

Grupo de Gestion Documental en &l Archivo Centrat.
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2
60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL
* Pruebas . ‘ PAPEL
» |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL
" lacnce diigencia ' ’ PAPEL
* lInformes ) PAPEL

*  |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evalla la gravedad de la sancion, en los|
casos donde un denuncie a un empleador, un ]sfs superior |erarquu:o inmediato, un compariero de trabajo o un subalterne, por|
bles frente a si das a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar

perjuicio IabovaI generar desmotivacion en el rabajo, o inducir Ja renuncia al mismo (definicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 arficulo 2).
{a subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci a Ios P ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 1. *Adel ini

laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, riesgos faborales, seguridad y salud en el
frabajo y demas normas sociales que sean de su ia, 12, Alentar i igacion para el p iamisnto sobre los despidos de

‘| Disciplinario.

trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera di do flegal que trata el dacreto 2164 de 1859 y las normas que lg
adicicnen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Di p de p iva a las emp ¥
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en malena de trabajo empleo y Seguridad Secial en
pensiones y riesgos faborales y asi me tigre y disminuir ta ia de conflictos y riesgos los y 41. Conocer sobre Ias denunqas
presentadas por las victimas de acoso laboral y cumpliz con fas funciones previstas en la ley 1010 del 2006°.

La subserie iens valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de|
acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ef traba;o s un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus i de la especiat p ion del Estado y lo el articulo 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir slsmentos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de, acusrdo con lo establecido con Ja Ley 1952 de 2018; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de'la Ley 1474 de:2011 relacionadas con eIDerechos

Se propone un tiempo de retencién de diez (10) afies, 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. El tiempo de refencion se

realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. E! cisrie de dicha subserie serd|

administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuetia-el tramite o

procedimiento que le dio origen”.

Como estos d refiejan investigaci y decisi sobre temas de d ia de
frente a situaci i a difundir miedo; intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iaboral generar

desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compafiero de trabajo o un ; fodas estas i por los trabajad alasemp o patronos, en el marco de la ley|
nacional @ internacional. Esta subserle adquiere valores sacundarios de caracter historico en tanto [a informacion que contienen es fuente,
potencial para futuras i igaci en dreas de inistracio publnca alea legislativa, Ia historia y socloIogla y demas tematicas|
afines en refacion con las decisionss sobre estudios laborales, i dical ion para el smpleo,
sector emp i ias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de fiempo
determinado. Por ello esta documemauon se dsba conservan y dlgllallzal o microfilmara en un medio magnético para asegurar la

y para i la rep! ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de
retencion, al ssr una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archive General de la Nacion, en su|
soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta inferna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecird per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacién con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucidn 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la
funciones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|

on de la d ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dicional debera responder por
ef mangjo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidadss adscmas y vmcuIadas al Ministerio, una vez haya culminado el
praceso de Liquidacion,

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales

Pégina 16 de 3435100 Inspecciones de Trabajo

Las Invastngac:ones Administrativas Laborales refisjan los ramites por alos Insp de Trabajoy idad Social de las|

Di Territoriales; frente a realizar investigaciones a las empi por el no imiento de los pagos y obligaciones|
labores con sus empleados tales como ARL, Penﬁones Salud, Ca]a de Cumpensamn Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de|

manera megular de i p con de paci mu]sres en sstado da embarazo, moumphmxento de Ia Ley
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciories

Resolucién primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

PAPEL

. PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Segundad y Salud en el trabajo, usc de mano de obra infantil, entre otras cor enla laboral
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud de! ejercicio de! poder preferents, en los términos establecidos en &l art
32 de laley 1562 ds 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “1. Adefantar investigaciones|
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colactive Seguridad Social en pansmnes riesgos laborales y seguridad y|
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp i3, 2. adelantar i i istrativa laboral por la ocurrenciaj
de accidentes de trabajo mortales conforms lo establece el decreto 1530 de 1936 que fo adicione modifique o reforma. 3. adslantar la|
investigacion administrativo laboral por mcumphmwn(o alas dlsposw«onss sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|
trabajo y 4. instruir las i i admir ivas por riesgos laborales y salud ocupacionat, hoy seguridad y salud en
ol trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para la firma de! director territorial conforme al articulo 91 de! decreto ley
1205 de 1994 y e! articulo 13 de la ley 1562 def 2012 por el i plimiento de las di lsgales sobre el Sistema general de|
Rissgos Laborales. 5. Adel tai igacion respscto a fa suspension de actividadss hasta por un término de 120 dias o el cierre
dsﬁnmvo de la empresa por reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en e! trabajo y aquellas
propias del leador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que
dsban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministetio de trabajo. 6. Imponer sancion de cistre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personal de los frabajadares asi: a). de!
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Ssguridad Social conforme al articulo 8 de 1a Isy de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector dl trabajo y Seguridad Social conforme a! articulo 8 de la lsy 1600 del 2013 y en caso de reincidencia de cualqmer
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por ion de salarios. 11.
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de jacion sindical de idad a las i articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 ds la ley 50 de 1990, respectivamsnte. 12. adslantar la i igacion para ! pr sobre fos despidos de trabajadores que|
hayan participado en cess de actividades que fuera declarado ilegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen. 14, adslantar investigaciones por el uso indsbido o injustficado de ia figura de empleo de emergencia en|
cumplimiento de las obligacionas de reporte de la informacion exigible o de reporte de inf ion por ir i ias. 16. Adelantar la] -
investigacion cuando no hubiere acuerde en objeciones al reglamento de! trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1428 de
2010. 19, comprobar las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito en los casos previstos en la ley. en el acta que se Levante de la|
dlhgsnaa del inspsctor se limitara a describir lo que obssrve sobre los hechos de objeto de comprobacion y dejar las constancias que;
p . 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acosol
laboral y cumplir con las funciones previstas en fa ley 1010 del 2008. 42. actuar como arbitros en fos procesos de arbitraje voluntario de
tipo laboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acusrdo en el término de 24 horas, 45. Exigir y sancionar al empieador|
cuando esté unil modifique las condici on relacion oon la cuota ub;elo deduceion o compensacion el plazo para
la amortizacion gradual de a dsuda respecto a los pi y anticipos d i o i del salario y 51.
instruir las correspondientss investigaciones advrumstratlvas frente a los accidentes graves y mortales y Ias enfermedades profesionales;
que sean reportados por los empleadores ylo las de riesgo y proy actos admini pactivos para la firma de!
director territorial.
La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por [a cual se modifica el sistema de
riesgos faborales y se dictan ofras disposicionss en materia de salud ccupacional, asi mismo por el cual se regiamenta parciamente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Dacreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caraster disciplinario de acuerdo con lo establecido con ia Ley 1952 dg
2019; expide el Codigo Gensral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas
con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerde con o normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e! Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y acho (8} en el archivo central. El tismpo de retencion se
realizara una vez se cierren cada ds las investigaciones administrativas. Ef cierre de dicha subserie sera administrativo segln se
contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos df refljan investigaci itas y sobre temas i de trabaj; , € no
de los pagos y obligaci Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnss Salud, Caja ds Compansamon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicall con de di idad, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de Ia Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras|
irr enla ividad faboral i por los trabajadores a las emp en el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es|
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Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL -

* PAPEL.

fuente polencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, Ia historia y sociologia, y demds|
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el
empleo, sector emp! estrategias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo|

Por ello esta ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar i3
|linformacién y para posteriores consultas. (garantizando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido e! tiempo de
retencion, al ser una seris de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
sopoHe original.

La produccion documental de dicha subseris se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas ds trabajo o correo electionico pertenscientes a ios Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territorialss.

En relacion con la custodia de la documentacion ‘con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion)
Documental, segun lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16'de noviembre de 2011; articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroltara la}
funcionss de “proponar 1a actualizacion y mejeramiento de los p imi para la ion,’ conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacioh en'tas distintas dependendias, adicionalmente debera responder por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enudades adscmas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion. .

60-06

Invesﬁga{ciones Administraciones Preliminares i v 2 8 | x

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

. ~ PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la agrupacion docurnental que desonbe fos llamllss reahzados por los Inspectores de

_Trabajo y Seguridad Soclal de [as diferentes Directiones Teritoriales.

, donde se p i enel imiento de las leyes | ] nbianas de fos I a fos jad en
lemas de cumplimiento de los' pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
Compensacion, Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera iregular de sindicafistas, personas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de emb incumplimiento de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infani,
entre ofras. . : ’

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de Jas i i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *1. Adelantar investigaciones] -
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo Seguridad Social en pensi Tiesgos laborales y seguridad y|
salud en e trabajo demas normas sociales que sean de su competencia. 2. adelantar investigacion administrativa [aboral por la ocurrencia
de accidsmes de lrabajo mortales conforme lo establece e! decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la

laborat por i irmi alas disposici sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de|

trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en|
ef trabajo y proy el pondiente acte inistrativo para la firma del director territarial conforme al articuto 91 del decreto fey
1295 de 1994 y el articulo 13 de fa ley 1562 dsl 2012 por el i imi de las disposicit Isgales sobre el Sistema general de;
Riesgos Laborales. 5. Adel 1a investigacion respecto a fa suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierrg
daﬁmtrvo de Ia empresa por reincidencia en ¢l incumplimiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas|

propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos o por el i imi de los tivos que
deban por la admini de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
lnmedlala de trabajados o tareas Por inobservancia de la normativa, sobre prevencion de riesgos laborales de ocurrir riesgo grave e|

parala seguridad y salud de los ) hasta tanto que supere la observancia de la normativa conforme al establecido en
ol articulo 11 da laley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades competentas para que ordene o adopten fas medidas a que haya|
lugar confs a las disposici legales. 16. Adelantar la investigacion cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento dell
trabajo en concordancia con 8! articufo 17 de fa ley de 1429 de 2010, 43. Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los|
empleadores en materia de igualdad salarial o de remuneracion discriminacion de género y garantias de los trabajadores migrantes y 50,
Ejercer lair ion y vigilancia sobre fas asociaci de pensionados para comprobar &l imiento de los estatutos y régimen legal
debiendo dar a canocer resultados de las investigac a los juridi te en caso de encontrarse alguna irregularidad]
cuyo imiento sea ia de oba idad realizar el trastado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de|
fiesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por e! cual se reglamenta parciaiment ef
articulo 32 de Ja Ley 1562 ds 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir}
elsmentos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2018; expids el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia Ley 1474 de 2011 relacionadas

con el Derechos Disciplinario.
R nrannAns i1t tiamnn do rataneifn ds diaz (1M afine ds ariardn ran In narmana an fa | av 1052 da 90140 danda eo aynida al MAdinn
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocha (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se

tealizard una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie sera administrafivo segin se

contsmpta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el ramite o procsdimiento que le dio|

origan*.

Como estos d raflejan i igaci y decisi sobre temas salarial de trabajadores, el no
iplimiento de los pagos y abligaciones jabores con sus empleados, tales como ARL, Pensionss, Salud, Caja de Compansacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de si p con ici de discapac mujeres en
estado de embarazo, i imi de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|
i i pladas en Ja f ividad laboral i I por los trabajadores a las emp , en &l marco de la|

ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contisnen es
fusnie potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area lsgislativa, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios |aborales, izaci sindicales, conflictos laborales, f ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias ds fi ion taboral dentro de un modslo econdmico y ‘social del pais en un periodo de tismpo
d inado. Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar faj
informacion y para posterk ltas. (garantizando la de esta d i6n). Una vez luide e} tempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nacién, en su
soporte original,

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

En relacion con |a custodia ds fa documentacion con fines de conservacion parmanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracian|
Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la

funciones de “propaner la aclualizacion y mejoramiento de los p irmi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anafisis y

istribucion de la ion dsl Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adicionalments 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,
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78 B |PLANES
78-08 O |Pianes de Accibn

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

= |Comunicacitn oficial de requerimientos de informacién PAPEL

* lInforme de evaluacion y seguimiento al plan de accion PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objstivos numéricos de la entidad, especifica las politicas y
lineas de actuacion para conseguir esos objefivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta sny
X practica del plan sea exitosa.

La subserie tiens valor administrativo, teda vez que es evidencia del imisnto de fas funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Rasoluclon 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que ls sean

y que p ala de la de

Tiene vanr legal, en cumphmxsnlo de lo indicado en Ia Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los|
dep igacion y sancion de actos de corrupcion y la efoctividad del control de la gestion publica. Asi mismo de

acuerdo a fo que indica en el Dacreto 2482 de 2012, por el cual se establscen los lineamiantos gsneralss para la integracion de la
planeacion y ta gestion. Adicionalmente, porque los documentos que la pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
piblicas encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articufo 30 de ta ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa
entrada en vigencia de| articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1855 de 2019. .
La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya.que la informacion que contiene los d que la compone no refigja
econémicos ylo financieros de la entidad, .
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
" |Gestion y ocho (8) afies en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusvdo 02 def -
" 12014, articuto 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que fe dio origen”.
Su dISpDS‘CIDn fina! sera de conservasion total de acuerdo con fo mencionado en la Circutar extema 03 de 2015; pussto que son fuente -
potencial para | igac futuras relaci con la sjecucion de actividades del Ministetio, sus mstas de to)
y modificaciones. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documantos se conservaran en su sopoﬂe original y deberan
so transferidos al Archivo Histérico ds acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de la i jon y para posteri . (Garantizando la reproduccion de esta di ion). Una vez concluidk
el iempo de retencian, at ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacién,
&n sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnes de consuita interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 P i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con Ja custodia de Ja documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 def 16 de naviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrcllara las
funmones de *proponer la izacion y mejorami de los p imi para la peion, conservacion, clasfficacion, andlisis y
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por,
el manejo y conservacitn del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerie, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92 B [PROGRAMAS

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud 2

52:08 O en el Trabajo

*  |Proyecto de formulacion del programa PAPEL

* |Programa anual del sistema de gestion de 1a seguridad y salud en el trabajo| ~ PAPEL

* |Acta PAPEL

18

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo, es una agrupacion documental que contiene {as|
del imiento a las activi lacionadas con ef Programa Anual del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el
Trabajo, en firmit de las fi i
X La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adefantar la investigacion
respscto a Ja suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cietre efectivo de la empresa por
ia en sl i de los prog ¥ normas de ( y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por imi de los ivos de deban adap
formulados por la Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d llar programas de
alas emp! y establecimi con al fin de se de cumplimiento a las dlsposmlonss {egales en materia de trabajo, empleo y|
segundad social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar y disminuir Ia ds conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en
la as ia p iva, capacitar a emplaad y trabajad sobre las disposici legales en materia laboral, empleo, seguridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar 1a inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiologica,
icacion laboral, de salud ional, realizacion de las evaluaci médicas ionales de ingreso, periddicas y de
retiro y procesos de rehabilitacion profssional. Numeral 44 ordenar que so lleve a cabo en las instalaciones del lugar-de trabajo, en un
plazo determinado, las modificacionss que sean necesarias para asegurar la aplicacion estricta de las disposici legales sobre lal
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya qus los documentos que componen la subserie resp al imiento de mandatos legales derivados del

Nerrotn 1442 da M14 ranitila 1) artiraln & nimaral 7 enhra fae nhfinars Ao Ine hle o dohon dicafiar v
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Registro de monitoreo de! programa PAPEL

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

Autorizacién de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

120 dias en empresas . PAPEL

Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

C I M Ve e Lo L O IV I gy e T o T

desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Slslema de Gestion de la Ssgundad y Salud|
en ¢l Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claraments metas, responsabili reCUrSos y cronog! de des, en|
concordancia con [os estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema Gsnara! ds Riesgas Labmales En
este sentide, los documentos que componen fa subserie, se derivan d para trabajad ¥ para la entidad, y los|
mismos, pueden representar iales de cardcter probatorio dentra de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las accionss u omisiones ejacutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos;
acondmicos y/o financieros de Ia entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Con bass en lo dispuesto en el articulo 2.2.4,6.13 del Decreto 1072-2015, version abril 2016, se b un tiempo de|
retencion ds veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El liempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después de
cierre administrativo segin lo dispussto en el Acuerde No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaclonss y
resuslto &! tramite o procedimisnto que le dio origen”.
$Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en &l archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencion de los veints (20) afios, se cansarva en su soporie original y en su totafidad fa subserie, toda vez que son funte de|
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
io establecido en Ja Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por &! Archivo General de ja Nacion.
La produccion documenta de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss
\digitaliza en formato PDF para sef cargadas en drive, carpetas de rabajo o conso b per a los insp de|
Trabajo y Seguridad Social. * . )
En retacion con Ja custodia de la documentacion con fines de conservacion permansnte, estara a cargo dal Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la R 5445 dsl 16 de de 2011, arficuto 6, numerales 3 y 5, quien desarrolfara las}
funciones de "proponer fa y majc de los pl parala p consarvacion, analisis y|
distribucion de la documentacion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas d denci; dici der por
el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entid: adscritas y vil el
proceso de liquidasion”.

T ey

debera
al Ministerio, una vez haya

92-22

Programas de Promocién y Prevencién de la Salud de los 2 8
Trabajadores

Formulacion del programa PAPEL

Programa de Promocion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL
Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL
PAPEL

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) 'PAPEL

Pagina 21 de 3435100 inspecciones de Trabajo

Los Programas de Promouon y Prevenclon de la Salud de los Trahajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de las|
acsiones, pl i einter a cada uno de los frabajadores y sus familias.
La subserie tione valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los I & de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo alo mdncado on la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numsral 39 realizar la inspeccion y contml
de Ios programas ds vigilancia iaboral, prog de salud ocupacional , realizacion de las
1 y dereliro y pi de rehabifitacion profssmna] Numsral 40 varifi ficar o cumplimiento de
fas resp il delos en cuanto a la identificacion, evaluacion, pl , intsfvencion y p de
la exposicion a los factores de riesge quimico, biologico, fisico, Bmi i psi iales y de d en el trabajo.
La subseris tiene valor legal, porque los documentos que la componen pusden representar elementos materiales de caracter probatorio
dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
|encargados de cumplir con ia funcion, en relacion con ef articulo 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 30 ds junio de 2021 con {a entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Lay 1955 de 2019.
La subssrie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informasion que contiene los documentos que fa componen no refigja movimisntos
econdmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecio a los tiempos 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 el Archiva Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto e} tramite o procedimiento que e dio origen®.
Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacidn puade ser fuente para la investigacion, (a ciancia y ta cultura
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en e! Trabaje. Cumplido ! ismpo de retencion en Archiva Central, “estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimisntos|
dispuestos para tal fin, Se conservan y se para ol to de la i ion y para posteri It
{G izando la reproduccion de esta d Una vez ol tiempo de retencion, al ser una ssfie de valores|
darios, se realizara su i ia al Archivo General de ta Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papsl) para ﬁnes de consultaintera, esta serie se digitaliza|
n formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el p ientes a los insp de Trabgjo y
Seguridad Social,

En refacion con la custodia de la documenlaaon con fines de conservauon psrmanente eslara a cargu del Grupo de Admlnlstlamn

de ingreso,
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ocumenial, Segun 10 NArMaao en la KesoIUCion 5440 08l To a8 NOVIBMDFe 0e U171, arlicUio b, RUMErates 5 y , quien aesarroliara IaSl

¢ {Acta (asig--05)

PAPEL

funciones de *proponer Ia izacion y mejoramiento de los pl imi para la recepgio ion, clasificacion, anélisis y
distribucion de la dt ion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependenci ici debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que le frasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liguidacion”,

96 B |REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial

96-02 U e Cesantias

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

*  |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupaclon documental que contiene las;

idencias del imiento a las actividades de la dependencia en irmiento de las

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador ¢ a)

fondo privado realizar el pago parcial de cesantias soficitado con el lleno de los requisitos por ef trabajador cuando han anscurride mas

de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, alo establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 199D, relacionado con ef pago de las cesantias, asi mismo, en

lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo- 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantivo del Trabajo en su arficulo 256,
, porque los d tos que la p pueden repl iales de caracter probatoric dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las-acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de|

cumplir con ia funcién, en relacion con el articufo 30 de la lsy 734-de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a entrada en v1gencra del

articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subseria no tiene valor contable, ya que fa informacion- que contiene Jos documentos que la companen no refieja’ movimientos

econdmicos ylo financieros de la entidad, tampeco fiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir-conflicios de|

carécter fiscal

Con respecto a los tiempos de retencian se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos {2) afios se consetvaran en el Archivo de|

Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contsmpla en el Acusrdo 02 de|

2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su dlsposucmn final sera de conservacion total porque son fuentes p i para la i ion historica institucional y todos los|

p can los fundamentales de los traba;adores Se conservan y ss microfilman para sl aseguramiento de la

inf ion y para posteri ltas. (Garantizando la repi ion de esta documentacidn). Una vez concluido el tiempo de

retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).

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

En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien flara laf
Ifunciones de *proponer la izacion y mej i de los procedimi para la ion, conservacion, cl analisis y,

on en las distintas dep i i debera

on de la ion del Ministerio y dirigir su apli dicional der por;
6l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mlmsleno una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacion.

98 B REQUERIMIENTOS JUDICIALES

+ |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL
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6S Una agrupaci que contiens las evidencias del imi a las activi de la
p ia en imiento de las funci relaci con los drganos judiciales como parte de un proceso pena! que permiten la
invesfigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
La serie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imianto de las funci i alos Insp de Trabajo y!
Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
conflicios rurales entre los propistarios o arrendadores de tiemras y los ocup de allas, api , colonos y similares.
La serie tiene valor legal, porque los d que la pueden repi materiales de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores pubiicas]
encargados de cumplir con |a funcidn, en relacion con el articulo 30 de la isy 734 ds 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La serie no fiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que la comp no refieja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal.
Ef tiempo de retencién sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respecbvo de los cuales dos {2) afios

Los R

correspanderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie seré administrativo segiin se

-
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDpIGO SERIES, Subseri Ti l i i PROCEDIMIENTO
N ies y Tipos Documentales FORMATO Archwg de Archivo ctlel miois
Gestion Central
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Finalizado el tismpo de setencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
idades d anuales y seleccio itativa teniendo en cuenta aqusllos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
conforme se sliminara cumplido el tiempo de retancion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que,
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intsrna, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes a los Inspectores de|
. X Trabajo y Seguridad Social.
* |Comunicacitn oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conssrvacién permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quien 4las
funciones de “proponer la zacion y mej de los p para la recepeion, conservacion, analisis y|
i ion de la doct 6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debsra responder por|
8l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacian”.
;
CONVENCIONES:
] Serie Documentat CT Conservacion Total D Digitalizacion
(w] Subserie Documsntal E Eliminacion S Seleccion
. Tipo Documental M Microfilmacion
Aprobada segln Resolucion No. 2262 de 22 d de 20 Fecha aprob altima
X e Ja) — FIRMAS RESPONSABLES
. N
Thiana Reeis Gk blanee U
9
FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022
R i ——— _
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