PROCESO GESTION DOCUMENTAL
@ ‘

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2018

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

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Codigo: 3417300
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D tal i i PROCEDIMIENTO
s y tipos Documentales FORMATO Archlvlo' de Archivo crlel m|ols
Gestion Central
Las Actas de Acresncias Laborales, 8s una agrupacion documental, que contisnie las evidencias det imisnto a las activi de Ia|
04 B |ACTAS d dencia en irni delasfi lacionadas con los salarios, p i sociales, i idades y licencias, di
remuneradas @ indemnizaciones de los que goza un trabajador como confraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desds el inicio
, 2 8 x x del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

0402 D |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 elaborar y aprobar las actas
de acreencias laborales.

* |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subseris tiene vaIPr Isg'al,l en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogb los articulos 157 y 345 del Cb'digo
del Trabajo. Adi i porque los d que la pueden repl de caracter,

probatario dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisk ji por los servid
* |Acta de acreencia lahoral PAPEL plblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la

entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerde con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subserie no fiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los que la p no refleja
ylo financieros de la entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacién no fiene valor alguno para dirimir confiictos de)
caraoter fiscal.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conssrvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en et Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas Ias actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen®,

Su disposicion final sera de consarvacion total de acusrdo con lo msnmonado en Ia Clrcular extsrna 03 de 2015; informacion que tiens|
valor sscundario como fuente potencial de consulta para las i con istracion publica, el mejoramiento
institucional y en reas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia emp jaly p laborales. Cumplido el tiempo de

retencion en Archivo Central, estos documentos se canservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de oonsulta interna, esta subserie sg|

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

Trabajo y Seguridad Secial.

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

Documental, seguin lo normado en fa R ion 5445 dsl 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las

funciones de "proponer la actualizacion y mej i ds los pi imi para la peion, conservacion, clasificacion, analisis y|
istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional , debera responder por

ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi &l Ministerio, una vez haya culmi El

proceso de liguidacion”.
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04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas

* |Acta de Constatacion PAPEL

*  |Auto de Comision PAPEL

2

X

Las Actas de C da Cess ds Acth esla 16 por lacual 8 reglsua sian una empresa so presantal
un cese de aclividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividad: u operafivas de la misma, los|
interesadas pueden soficitar vista por un inspector en la inspeccién de trabajo de su jurisdiccién una visita,
La subserie tene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl de las funci a los Insp: de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo Indicado en la Resolucion 2143 da 2014 arficulo 7, numeral 32 ‘Constatar ceses colectivos
do actividades®.
La subserie tione valor lsgal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucidn Polllica de Colombla, Articulo 25, donde so establece El‘
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modafidades, de fa especial proteccion del £stado. Toda persona tiene)
deracho a un trabajo en oondidonss dignas y justas.; igualments lo que sa establece en la Loy 1450 de 2010 Por Ia cual se expide el
Plan Nacional de D , 2010-2014", la idad dsl flo de como i para
potenciar la productividad, reduur la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articuto 43; “Por medio de 1a cual se crea ¢
mecanismo de proteccisn al cesante en Colombia® estableca que para faciitar y fortalecer la insercién laboral, fas personas podran
obtener certificacion de ia faboral, ofrecidos por i cartificadores ditados, en el marco dsl E: Nacional de|
Certificacion de Compstencias Laborales qus defina et Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan)
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 efe prioritario ‘Construyendo Pals” y los aceleradores "Hacia la equidad y la inclusién social y|
*Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial con eslos d pueden constitir elsmentos materiales;
probatorios dentro da posiblas procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo
General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con o! Derechos
Disciplinario.
La serfe no tiene valor contabls, ya que [a informacién que confiens fos d quefa no refleja
ylo financleros de la enfidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiena los documentos que Ia componen no fienen
valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal,
Se propene que el iempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) ssrén en e archivo de gestién y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segin fineamientos gubernamentales. El cierme de dicha subseris serd
administrativo segun se contempla en s Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Como sestos d reflefan fas de los insp de trabajo y seguridad social de verification y registro del cess de|
ividades de los trabajadores en las empresas, para un periodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras|

en los derechos de salud, pensién y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las antsriores razones esta subserie adquisre]
valores sscundarios de carécter historico en tanto Ia informacién que confienen es fusnte potencial para futwas investigaciones en areas)
de i pliblica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demds teméticas afines en refacion con las decisiones sobre sstudios
taborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que cantribuyan a mejorar la oferta y cafidad iaboral a|
poblaciones vufnerables dentro de un modsfo econémico y social def pafs en un periodo de tismpo determinado. Cumptido el iempo de
retencién en Archivo Central, estos decumentos sa conservaran en su soporte original y deberan ser ransferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccidén documental de dicha subssrie se registra en formato andlogo (papef); para fines de consulta intemna esta subseris ss|

digitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénk i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la idn con fines de estara a cargo del Grupo ds Adnﬁnlstradbn
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 ds! 16 de novismbre da 2011, articulo 6 dos 3y 5 quisn di llara laf
funciones de *proponer la i y mejoramiento de Ios parala 6n, cor ion, clasificacion, analisis y|

6n de la dt on del Mini y dirigir su apl en las distintas depsndencias, adicionalr debsré resp por
el manejo y conservacitn del archivo que o trasladen las adscritas y a una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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06 B |ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 18 X X
06-02 O |Acuerdos de Formalizacién Laboral
* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos ds Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio de! Trabajo,|

previo visto bueno del d ho del viceministro de Relaci Labarales e Insp , en el cual se consignan compromisos de mejora|
en izacion, mediante la ion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci 0|
emprasas plblicas y privadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es evi ia del i de las fi das a los Insp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 36 realizar la asistenciaj
preventiva mediante el didlogo, la concertacion y Ia celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales |
colectivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acusrdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar ef respectivo seguimisnto.
La subserie tiene valor legal, an cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios ds carécter tnbutano
afavor de aquallos smplaadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 indica la suscripcion de los]
i i h porque los d que la comp pusden de caracter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejscutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerde con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subssrie ho tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la P no refleja

| scondmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor afguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.

se establece un tiempo de retencion de veints (20) afios a partir del términe de su vigencia. El ismpo de retencion en el archivo de|
gestion iniciara después ds! cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez
finalizadas las actuaciones y resusto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e}
tlsmpo de retencion de los veinte (20) aios, se conserva en su soports ariginal y en su lota]ldad la subseris, toda vez que son fuente de|

para trabajos en administracion publlca para trabajos en i ) o institucional y en areas de la historial

l industrial, sociclogia empi yp laborales y en cumplimiento con lo ido en la Circular External

No. 003 de 2015 emmda por el Archivo General de la Nacion. Se conssrvan y se microfilman para el aseguramiento de (a informacion y
para p! (Garanti la reproduccion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una

serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medias
fisicosy digitales}.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consuilta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o corren electronico pertenacientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social.

En refacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, sagun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novi ds 2011, articulo 6, numeraes 3 y 5, quien desarrollara las|
funomnes de ‘proponer la izacion y mej de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, anlisis y|

de lad ion de! Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas d denci; ici , debera por
&l mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vil al Ministerio, una vez haya do o

proceso de liquidacion”.
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08 AUTORIZACIONES
2 8 X x Las Autorizaci do F de fas E de Servicios Temporales (EST) en su Domicillo Principal y sus Sucursales en|
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Di s una agrupacin d que contisne las evi del segui alas actividades ds la dencia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en fimiento de las i
Domicilios Diferentes La subseria tiene valor administrativo, toda vez qus es avi del de las das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efctuar la inspeccidn,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancla y control sabre fa aciividad do las cooperafivas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asoctativas de trabajo,
(EST) en su domicilio orincioal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL emprasas de servicios temporales, agenclas de gestién y colocacién de empleo y bolsas de emplso dantro del marco da su compstencia.
La subserie fiens valor legal, porque los quela pueden rep iales de caracter prob
0lICitud ge ficencia dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las iones u por los
Solicitud de ficenci PAPEL d de las acc isi d ! id bl
encargados de cumpflr con la funcidn, en refacién con el articulo 30 de la ley 734 do 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no fiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacién que coniens los d quela no refleja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econmices ylo financieros de la entidad. .
Con respecto a los tlsmpos de retsncién se debsra conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aftos s8 conservarén en el Archivo de|
Estado de liquidez PAPEL Gastién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cismre de dicha subserie ser administrativo seguin se contempla en sf Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tréamite o procedimisnto que le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicién final sera de total toda vez que esta infarmacidn puede ser fusnte para la investigacién en la administracion|
piiblica, &) mej lonal y todo lo relacionado con el iento de emp Se y se para el
. N iento de la i y para posteri {G i la de esta d: Unavez L
Resolucién de susPens'bn y cancelacién de funcionamiento PAPEL ol Uempo de retencién, al ser una serie de valores ios, so realizara su i daria al Archivo General de la Nacién,
N . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se|
5 . digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico p i a los tnspeck de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion)
Informe trimestral PAPEL Documentzl, segn lo normado en 1a Resolucién 5445 del 16 de naviembre de 2011, arfoulo 6 3y 5 quien d llara la
funciones de ‘proponer la y msjoramisnto de los para la recep ion, clasi andisis y|
Pdlizas PAPEL dolad ion del y dirigir su 6n en las distintas dependenci jonal debera por|
6] mansjo y conservacion del archivo qus le den las adscritas y vi das a2l una vez haya culminado o)
Certificacion de vigencia PAPEL proceso do Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x x I:;:c;ado. .| nm‘i“ :;’: Regimenes do T’aba‘:o"i:m ydeG ey de as Cc opera 'ds ¥ Precoap del Trabajo
. esel ] las
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| Terttorales, Cuandofas cooperaiivasy precoop elovan su imisnto do autorizacion de existencia segi la noma existent
Asociado La subsarie ﬁena valor administrativo, toda vez que es svidencia del de as funci ignadas alos Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articuto 7, numeral 13. *Efectuar inspeccién,
Comunicacitn oficial soficitud autorizacién PAPEL vigilanciay control sobre las dolas ivas hipsractivas de tabajo asociado, emp iativas de trabajo,
do servicios temporales agencias de gestién y colocacion de empleo y bolsas ds empleo demro del marco de su compstancia”.
La subserie fiene valor tegal, porqus los d quela pusdsn rep de caracter prob
" dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta ds las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publlcos
Acta de constitucidn PAPEL encargados de cumplir con fa funcion, en relacién con el articulo 30 de latey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145 do la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene vator contable, ni fiscal, ya qus la informacién qus contiene los que la no refleja movimis
Acta de Junta directiva PAPEL econémicos ylo financleros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de ratencitn se deberé conssvar disz (10) afios, de los cuales dos {2) afios sa conservaran en el Archivo de
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Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Cenfral, el cierre de dicha subserie sera administraivo segln se contempla en el Acuerdo 02 de

* |Estatutos PAPEL 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
puiblica, el mejoramiento institucional y todo io retacionado con ef funci iento de emp Se conservan y se microfilman para el
" I aseguramiento de la i iony parap i Itas. (G izando ia reproduccion de esta ion). Una vez
* |Certificado de capacitacion PAPEL ol tismpo de retencion, al ser una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion,

en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se

¢ |Registro de regimenes PAPEL digitatiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo pertenec allos Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
P : f : En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consetvacion permanents, estara a cargo del Grupe de Administracion
. éulonza0|oqes ded l?s geqlmer:,es de PTrabaJO Asomado y d_e Daocumental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
omPensamones e las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo| PAPEL funciones de *proponer fa f2acion y mej do los procedimisntos para la recepcion, conservacian, clasificacion, andlisis y
Asociado istribucion de 1a d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
o] manejo y conservacion de! archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

praceso de Liquidacion,

* [Resolucién y Auto de Archive PAPEL
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08:06 Autorizaciones de Terminacién Vinculo Laboral o de Trabajo. 2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Di idad, es una agrupaci
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad documental qua cantians las evidencias del seguimdonto a las actidadas de la dependencia en cumplimiento da s funct d
La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia del iento de las func i a los Inspectores de|
., o Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo Indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 31 autorizar la terminacién de fos|
Soficitud de la autorizacion PAPEL contratos de trabao en razén de fa Imitacién fisica del trabajador, en 6l caso contemplade en e arficulo 26 de Ia Ley 361 de 1997,
modificado por el articuto 137 del Decreto 19 de 2012
La subserie tiene valor legal, porque los d qus la pusden rep ialas de caracter p
Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de las acciones u fecutadas por los b
trabajadores con discapacidad encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 da la Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserle no tiene valor contable, nl fiscal, ya que 1a informacién que contiens los d qus la no refleja movimi
Auto Comisorio PAPEL ecanémicos ylo financieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos ds retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se consarvarén en el Archivo de
Gestién y acho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuelto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Auto de Avoquese PAPEL Su disposicion final sara da eonservadbn total toda vez que esta informacién puede ssr fusnte para la investigacian en la administracién
pubfica, el ional y todo lo do con los p de contratacion. Se con Vy se para &l
g delat ion y para posteri {Garanti ta reprod de esta d i6n). Una vez conclui
el tempo de retencion, at ser una serie de valores fos, se reafizara su 3 daria al Archivo Genaral de la Nacién,
Auto de Pruebas PAPEL en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato an&logo {paps!), para fines de consulta interna, esta subserie so|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo bnico pertenedi a los Insp ds|
i ~ Trabajo y Seguridad Social.
Resolucidn o Auto de Archivo PAPEL En relacitn con !a custodia de la documentacién con fines de conservacion psrmanente, estard a cargo dsi Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de novismbre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien la
[funcionas de *proponer la dizacién y i de los p! i parala i0) ion, andlisis y
dslad on del Mini; y dirigir su aplicacion en las distintas d dendi: icional daber4 responder por|
Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL el mansjo y conservacin def archivo que lo iasladen las enidades adscritas y vinculadas una vez haya autminado ef
proceso de Liguidacin,
2 8 X X L.a produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie ss
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo p i al los Insp de
08-08 Autorizaciones para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de| Trabajo y Seguridad Social,
- Trabajadoras en Estado de Embarazo En relacidn con la custodia da la documsntacién con fines de conservacin permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segun fo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien 1a
funciones de “proponer la fizacion y iento de los procedimientos para la recepcion, conservacién, dasificacion, anallsis y
i6n ds la d jon def Ministerlo y dirgic su on en las distintas d ias, adici debera responder par|
o manejo y consarvacién del archive que le tas entidades adscrilas y vi a uUna vez haya culminado e!
Comunicacion oficial soficitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacitn.
para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es sl trémite de valld:
do por los Insp de Trabajoy Social de las dif Direcel Termitoriales, cuando las elevan sy
q de izacié inacidn de contrato de traba!adoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad
existente sin vulnerar los derechos de las trabajad
Auto Comisoro PAPEL La subsarie tiene valor administrativo, toda vaz que es ia del irmi de fas funci i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arficulo 7, numerales *30, Decidir las soficitudas de
despido de trabajadoras en eslado de emb. y 35. dt flar prog! de asistencia p iva a las emp
con e fin de que se dé cumplimiento a las dlsposiuonss tegales en materia de trabajo y empleo Ssguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminulr la ia de confiictos de riesgos
Auto de Avbquese PAPEL Resohver los recursos de apefacion b contra las idenci feridas por los i do trabajo en temas de
autorizacion para taminadbn de contrato para una trabajadora en estado de emba!azo ydeuna persona con discapacidad. La subsarie
tiene valor legal, porque los d que la pueden rep iales de caracter p io dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u tadas por los servidores pubﬂcos dos de
cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con la entrada en vigencia del
Auto de Pruebas PAPEL articuto 33y 145 dela Ley 1952 de 2019 ds acuerde con el articido 140 Ley 1955 de 2019.
La subserte no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los d que la comp no refleja movimi
econémicos y/o financisros de la entidad.
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Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

Con fespacio a los ismpos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de

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

2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conssrvacian total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion

publica, &l mejoramisnto instituciona! y todo lo i con el funci i de empl . Se conservan y se microfilman para el
guramiento de la i ion y para posteri ftas. (Garanti Ja reproduccion de esta d ion). Una vez

&l tiempo de retsncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,

an sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i por los Insp dej

Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

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

Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 dal 16 de novismbre de 2011, articulo 6 3y 5 quien o llara laj

funciones de “proponer la izacion y ,' iento de los pl imi para la recepcion, conssrvacion, clasificacion, andlisis y|

distribucion de la d ion del Mini y dirigir su aplicacion en ias distintas dependencias, adicional debera por|

8l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vmculadas aI inisterio, una vez haya i 8l

proceso de Liquidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archive

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja |a gestion y el cumplimiento de las funciones|

asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigitancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su

labor sconémica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.

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

Traha;o y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|

que permitan decidir sobre las autorizaciones para faborar horas extras.

La subserie liene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en refacion con 3]

jornada méxima de trabajo. Adici porque los docume que la P puedsn representar slementos materiales de

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

servidores publicos encargados de cumplir can la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de|

2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

ecanémicos y/o financieros de ta entidad.

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

Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en e) Acusrdo 02 ds|

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento qus ls dic origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la administracidn)

publica, o) mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se mi parasl iento de la inf ion y

para posteri ltas, (Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser unal

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 documenta! de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie sa

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de|

Trabajo y Seguridad Social.

£n relacion con (a custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo ds! Grupo de Administracion

Documental, segiin lo normado en [a Resalucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ala

funciones de “proponer la lizacion y mejoramisnto de los p imi para la recepcion, canservacion, clasificacion, andlisis y
i on de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ci debera resp: por|

ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las ent adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi ol

proceso de Liquidacian.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nlnos Nifias o Adolescentes es el tramite de validacic por los Insp: de Trabajo y
Seguridad Social de las di Di Territori cuando las empl elevan su imisnto de izacion de trabajo|
para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes.
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PROCEDIMIENTO

Registro tnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o

adolescentes (nna) (Ivc-pd-03--01)

Certificado de escolaridad

Acta de visita (ivc-pd-03--02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes PAPEL

Resolucion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dal i de las it asignadas a los Inspactores de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les 10. Otorgar

para el trabajo de nifias, nifios y adalescentes en los términos de 1a ley 1098 del 2008 y sjercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre e
i ds las normas que lo figen y 34, efectuar 1a comprobacién sabre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo)
4 del decreto 95 de 1968.

La subserie tiene valor legal, porque los d tos que la comp pueden rep de caracter prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en refacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisn valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiene fos d quela no reflsja

econdmicos yfo financieros de la enfidad.

Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo ds|
Gestitn y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segUn se contsmpla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resueto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicion final seré de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo lo relacionade con el funcil jento de emp Se conservan y se microfiman para el

aseguramiento de fa i ion y para p {Garantizando la rep! on de esta ion). Una vez concluid
6l fismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
on sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserfe se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intama, esta subseris se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo onico per i los Insp! de Trabajo y
Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.

En relacién con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuo 6 numerales 3 y 5 quien desarroffara la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p! imit para la ion, consarvacion, dlasificacion, analisis y,
distribucién de fa documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionak debera der por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef
proceso de Liquidacion.
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FORMATO Archivg de Archivo
Gestion Central

PROCEDIMIENTO

14

14-02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en| PAPEL
Condiciones de Discapacidad

Los Cert a Empleadores sobre el P jje de Trabajadores en Condici de Dit idad, reﬂeja el tramite de inspsccion,
vigitancia y control realizado por los Insp: de Trabajo y idad Social de las di Di Territoriales sobre el
porcentaje de empleados que se fienen registrados en la nomina que cumplen con la candicion de discapacidad fisica.

La subssris tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de fas funciones asignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Socia), de acuerde con lo indicado en la Resolucidn 2143 de 2014 an|culo 7. numaral “Realizar visita para verificar
que como empleador tiene por los menos un minimo det 10% de los emplsados en de idad, para hacerse acreedor a
los beneficios establecidos en la ley”.

La subsarie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Lay 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo,
2010-2014’, establace la idad de! o de como instrumentos para potenciar la productividad, reducir
ta pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia" establece qus para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obiener certificacion de|

laboral, ofrecidos por i certificadores ditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de
Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo,
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos|
Disciplinario.
La sarie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la comp no refigja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los documantos que ta componen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea sl de cinco (5) afios, este tiempo se detsrmina debido a que esta subserig
os tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog; de que requieran certificar; de (os cuales|
dos (2) anos se conssrvarén en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archlvo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
con &l ultimo tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias faborales, segun se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos d reflejan los resultad
y Gestion Territorial de las Diracc Territori por medio de
los derech

en la aplicacion del Pallhcasy Programa de Prevanclun Vigilancia, Contro|
ividad lai igl , control y pi ion de

de fos frabaj i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones sociales, economicas y

en inacion con las entidades de! sector y el Ministerio de Trabaje. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers|
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en areas|
de administracion publica, area legislativa, |a historiay y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios;
6n para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modslo econdmico y social def|

pais en un periodoe de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y dlgltahzar en un medio magneuoo para|
asegurar la i ion y para posteri tas. (garantizando la repl ion de esta d ). Una vez &l tismpo|
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Gensral de 1a Nacion, en sus
dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andloge (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie s
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corres 6 per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.

En relacion con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara |a|
funclones de “proponer la izacion y mej i de los p irmi para la peid conservacién, ificacion, analisis y

6n de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas di I debera resp por,
&l manejo y conservacion del archivo que e trasladen las entidades adscritas y vmculadas aI inisterio, una vez haya culmi el
proceso de Liquidacion.
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DERECHOS DE PETICION

Pagina S de 3417300 Inspecciones de Trabajo

La serie Derechos de Peficion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante fos cuales se pressntan
a los inspactores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante fas autoridades o ante los particulares que
prestan servicios plblicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respusstas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de Ia|
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Constitucion,
La subserie tiene valor administrativ, toda vez que es evidencia del irmi de las i ignadas a los (nsp de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numarales *Atendsr consultas en
materia laboral y 47. Tramitar de manera prefersnie Jas solicitudes en los asuntos que conoce y verificar e} cumplimiento de fa normativa
. Derecho de peticion PAPEL laberal respecto de las victimas del conflicto armado intsrno en comparadas |a aparato p! ivo como trabajad di que
sean reportadas por las depend: o entidades en ejercicio de su compstencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion laboral”.
La serie tiene valor legal, ya qus la informacion que contiens los documentos que ta canforman dan cusnta del cumplimiento de normas
{superiores siguiendo ef Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todus los aspsctos del derecho
* Respuesta derecho de peticion PAPEL de paticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procsdimiento Administrativo y de lo C istrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 1l Yos documsntos que contisns la serie podrian canstituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario",
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que |a componen no refleja movimientos|
econdmicos yfo financieros de la entidad.
£ tiempo de retencion sera por disz (10) afios, iempo dispussto por el Banco Terminolégico Archive General de la Nacion, a partir de la
fecha ds cierre del tramite respectivo; ds los cuales dos (2) afios corresponderan al Archive de Gestion y acho (8) en Archivo Central; slj
cierre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslto el trmite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado et tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que sera|
conservada en su soporte original, esto en relacian con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la musstra comespondera aquellos Derschos de Peticion qus se refieran a las acciones concernientes a|
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente afa gestion necesaria para resolver las peticiones relacionadas con|
las ft ) das por los Insp ds Trabajo y idad Social Direcci lai ion restants se eliminara cumplido el
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 dsl 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha serie se registra en formate anéloge (papef}, para fines de consulta interna, esta serie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo 0 p i a los inspi de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacién con fa cusfodia de (a documentacion con fines de conservacion permanente, eslara a cargo del Grupo de Administraciong
Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 qmen desarrollara las
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los procedimientos para la ion, con: 3 ion, anaisis y|

distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ! debera por,
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado sl
proceso de fiquidacion”.
52 B |INFORMES Los informesa'Emes de Contral, cPrrelsPonden aaqugllos informes les que son requeridos por entidades como la Contral

0 la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones.

2 8 X X La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las das a los Insp de|

52.02 O |Informes a Entes de Control Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demés que le sean
y que pondan ala leza de la depend:

Poses valor Jegal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia, Articulos 119y 278, Ley 734 vigente hasta e! 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! arficulo 140 Ley 1955 de

+  {Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL 2019. Los documentos constitutivos de |a subserie, pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con
la funcién.

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la p no reflsja
econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
acter fiscal.
+|Informe a ente de contro! PAPEL - P .
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara después de la

entrega del informe y del cierre administrativo, segtin fo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Sa asiana das (9) afing en al archivn da nastian v nehn (RY afing an al archiva rantral Cumnlidn el tiamna da retannian da Ins diaz (1N
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

gt ey e e

afios, se conserva en su totalidad y en su saporle orlglnal la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gesuon
administrativa de la entidad en cada una de sus Areas y dependencias, estos documsntos se conservaran siguiendo lo dispuesto en la}
Circular extarna 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Dal mismo modo, sumini p sobre ef limi
de la mision insfitucional en relacion con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épacas y contextos sociales, scondmicos y politicos|
distintos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de fa inft ion y para posteri consultas. (Garanti la
produccion de esta d ion). Una vez concluido el tismpo de ion, al ser una seris de valores sacundarios, se realizara su|
transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna, esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carrec electrd per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmansnte, estara a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, seglin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las|
funcmnes de “proponer la actualizacion y mej i de los p imi para fa recapcton conservaclon clasificacion, andlisis y
6n de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep fonal dabera responder por|
&l mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i ol
procaso de liquidacion”.

5210

Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Analisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 11 de 3417300 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesgos laborales es 1a agrup: | que contiene i ion sobre el Sistema Gsnera] de Rlesgos
Laborales qus los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcci Tetitori delap trab

filiada al sistema, bajo fres indi ; tasas de lidad, dad laboral y mortafidad. Todo efio oon el fin de msdu el
impacto de las actividades ds promocién y prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedecen a poliicas emanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Somal y del Trabajo).

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci das a los insp de
Traba]o y Seguridad Social, de acusrde con lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales "22, |dsnt|ﬁcar y adoptar las
para evitar graves perjuicios a la seguridad y con: ion de los talleres locales equipos i y ol
basicos para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivas asi como e! mantenimiento de semovientes en caso de que
&l vistas no autaricen e! traslado de! personal io de estas dep i lo di en e articulo 64 de la lsy 50 ds|
1990, 35. D progl de asi ia p iva a fas emp y establscimi con el fin de que se dé cumplimiento a lag|
| disposiciones legales an materia de trabajo, smpleo y Seguridad Socia! en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la

ia de confli y riesgos , 38. En ia asi p iva capacitar a empl y trabajad sobre las|
dlsstlDlOnBS Isgales en materia laboral smplsu y Seguridad Social en pensiones y nesgos Iaborales 40 Verlﬁcar eI cumplimiento de las;
p de los en cuanto a fa identificacion evaluacion pi i ncion y dej
exposiciones a los factores de riesgo quimico bioldgico fisico el némico ambientales psicosociales y de seguridad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y controf del trabajo con fa oportunidad y calidad requeridaj
asi como actualizar interpretar y utifizar los datos e informacion en la sjecucion de! mismo a la Direccion y Control de Gestion Territoriall
por intermedic del Director Territorial.
} a citheoria tiona valnr lanal Ao arisrdn ran In actintlsdn an' an |a Cnnctibirian Palitina da Cnalnmhia Artiriln 95 dnande ce actahlara FI
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trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de !a espedial proteccién del Estado. Ast mismo lo

i do en temas de P ion, vigilancia, control y gestién territorial segun se astlpula @) convenlo 81 de 1947 de la OT); La
Inspeccion del Trabajo es una institucién ori a velar por et da las normas |: ol d llo de la i6
tacnica y la colaboracion para Ya identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboraf. Igualments lo que se
establace en Ia Ley 1450 de 2010 Por la cual se expide el Plan Naciona! de D flo, 2010-2014", la idad del
de K come i para potenciar la productividad, reducir 1a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636,
de 2013 arficulo 43; "Por medio ds la cual se crea el mecanismo de proteccién al wsants en Colombia” establece que para faciiitar y|
fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacién de ia (aboral, ofrecidos por It certifi
acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Cerfificacién de Competsnclas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
misme los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 sje p i0 “Ci yendo Pais’ y los
"Hacia fa equidad y la inclusién socidl y “Economia Naranja y Cultura’, Plan égico Sectarial ig can estos d

pueden constitulr elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga laLey 734 de 2002y algunas disposiciones de a Ley 1474 de 2011
refacionadas con et Derechos Discipfinario.
E) fempo de retencién sera por cinco (5) afios, a partir de la facha ds cierre del fr4mite raspectivo; de los cuales dos (2) afios|

ponder4n al Archivo de Gestién y tres (3) en Archive Central; ef ciarre de dicha subserte sera adminisirative segtin se contempla en
el Acuerdo 02 ds 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuetio el tramite o procedimiento que le dio origen’.
La ssris no fiene valor contabls, ya que 1a informacién que contiens los tos que fa no rafleja movimi
ylo finandieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que fa componen no tienen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el fiempo de retencién en el archivo central, se realizara una selsccion de! 10 % de la produccién anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supsra 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parts cualitativa de la musstra pond
aqueflos informes que sa refieran a fas accionss ala toma de declst frate a la direccién, coordinadibn y svaluacion de!
cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones territorialas, en el reporte de informacion sobre el Slstema General de Riesgos
Laborales en las Direcch Te ds la 36 bajadora afiiada al sistema, bajo fres Indicad lasas de lidad,

laboral y lidad. La i ion restante se efiminara cumplido el fiempo de i los criterios descritos en
! Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Arliculo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental, una vez se finafice el
tismpo de retencién de subserie en el Archivo Central,
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intema esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la pl 0 correo per a los]
Insp de Trabajoy idad Social de cada una de las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la it ionada con finss de i0 estara a cargo de Grupo dg
Administracion Documental, segin lo normado en la Rasorudbn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien
desarrollara fa funuones de ‘proponer la it ik de los procedimi para fa peion, conservacion,
i anafisis y idn de la d ds! ini: y dirigir su ion en las dlsﬁntas dependanaas, adidonalmente|
debera responder por el mansjo y consarvacion del archivo que le las s y al Ministerio, una vez
haya inado e! proceso de L i
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. 2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documsnial que consigna el
52.52 Informes de Seguimiento de | seguimiento qus realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derech les de los trabajadores sexualss,

Proteccién de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

p mujeres, en imiento de sus

La subserie fiene valor administrative, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 sjercer la inspeccion y|
vigilancia sobre |a asociacion de pensionados para comprobar el imiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccién, vigilancia y contral de trabaje con la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la sjecucion del mismo, a la Direccion de Inspeccidn, Vigilancia, Control |
Gastion Territorial por intermadio del Director Territorial.

La subserie tiene valor legal, porqus los d tos que la componen pusden rep I iales de caracter prob
dentre de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de tas acciones u omisiones ejscutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con fa funcion, en refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con |a entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de a Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019

No posss valor contable, ni fiscal ya que no se evid registros de movimi ni ictos de interés.

Con respacto a los tiempos de retencian se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en sl Archivo de;
Gastion y ocho (8) afios en el Archivo Central, 6! clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de;
2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en (a Circular externa 03 de 2015; pussto que los informes|
de i de p ion de los reflejan of imi y la gestion ds las funciones propias del Grupo;
informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i i con it ion y
politicas pblicas, el mejoramiento institucional y en areas de ia historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales.,
Cumplido f iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberén ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

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

Trabajo y Seguridad Social,

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

Documental, seglin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroltara las;

funciones de “propaner la actualizacion y mejorami de los pr imit para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dencias, adicional debera der por|

e} mangjo y conservacion det archivo que le trasladen las enti adscritas y vil al Ministeria, una vez haya culmi ol

proceso de liquidacion”,
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52-18

Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X

X

Los informes de gestion son de caracter administrativo que reflejan la gestion y of limiento de las funci ignadas aj
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, la subserie fransmite desde ¢ nivel operaﬂvo»
ejecutivo, hasta los mas altos niveles ds direccion la i ion sobre el peiio de unidades y funcionarios, su valor
se enriquece en la medida que son una herramisnta de rendicion de cusntas a nive! intemo y hacia fa camunidad externa.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las fu das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con lo indicado en Ia Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales “48. Presentar los i
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control def trabajo con la op idad y calidad requerida asi como
interpretar y utilizar los datos e informacion en la gjecucion del mismo a ia Direccion y Control de Gestian Territorial por intermedio de|
Director Tenitorial y 49. rendir el informe anual a la direccién de inspaccién vigilancia y contral y gestion territorial por intermedio del
dlrectur territorial sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias]
que sg p on la aplicacién ds las disposici fegales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subserie posse valor legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denuncias de fa gestion realizada por ei, en
cumplimiento de 1a Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de Ias ividades d poar la dependencia, por
ello la documentacion hace parte del posible acervo probatorio en caso de investi isciplinarias por malos mansjos piblicos. Estal
ie se reg| segtin lo disp Ley 951 de 2005 por ta cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de|
la Repiblica y por la Contraloria General de la Replblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual s reglamenta la
metodologia para el Acta de informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.
No posse valor contable, ni fiscal ya qus no se evidencian registras de movimi bles, 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 ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
gestion evidenci ualmente Ia asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias ds las a los Inspectorss de Trabajo y
Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, donde llgvan el control de !a ejecucion de las actividades relacionadas con
la inspeccion, vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como
fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion publica y gestion financiera, administracion
econdmica de Jas relaciones laborales de Jas organizaciones sindicales. Una vez cumplido el iempo de retencion en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser fransferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los|
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (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 Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de;
cada una de las Direcciones Territariales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en Ia Resoluclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qunen desarrollara la
funo:anss de “proponer la izacién y iento de los procedimi para la recepcio X ion, andlisis y|
ibucién de la d ion del Ministerio y dirigir su ion en las distintas dencias, adicional debera resp por|

el mansjo y conservacion dsl archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

5226

Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez

Comunicacion oficial de soficitud de informacion

Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez

PAPEL

PAPEL

Pégina 14 de 3417300 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de fas Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion d | que responde a las activit que se d d
en fas diferentes regiones en fo que respecta a la aplicacidn de las normas de salud y seguridad en el trabaje que psrmiten determinar sl
origen y la calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las fi a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerds & fo indicado en la Resclucidn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adefantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantss de las Juntas de Calificacién de Invalidez por vielacién a las normas, procedimientos y|
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
La subserie tiens valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funcmnes. asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articule 14 relacionado con el Sistema Gsneral de Riesgos Laborales.
A porque los que la comp pueden rep materiales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con la funcidn, en relacién con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de

arliculo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
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* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subserie no tiens valor contable, i fiscal, ya que la infarmacion que contiene los documentos que Ja componen no refleja movimisntos
acondmicas y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, ef cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &l tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en ta Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente;
p ial parai iones futuras r con todos los p! de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).

Cumplido el tiempo da retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracian!
Documental, sagn 1o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien alas|
funciones de “propaner la actualizacion y mejoramisnto de los procedimi paala conservacion, analisis y
distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependancias, adici , debera der por|
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.

56 INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

* |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f-09) PAPEL

La subssrie | de Controf de C

Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que|

certificar |a racepeion de los d
respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es ia del de las a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo con lo indicado en a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral *52. Las demas que le sean|

por parte de los f asi como el a los tiempos de;

y qus p ala leza de |a dep
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que compenen la subserie se despl y obligaci de
con al Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 8. Adicionalments, porque los;

d que la pusden de caricter probatorio dentro de posibles procesos;
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con laj
funcion, en relacion con el articulo 30 de la fey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor de! articulo 33 y 145 de la|
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tisne valor contabls, ya que la informacion que contiene los docur que la no refleja

economicos y/o financieros de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque Ja informacion no tiene valor algune para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de |a Nacion quien determina
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conssrvaran en el
Archivo de Gestion y tres (3} afios en el Archivo Centsal, el cisrre de dicha subserie sera segun se en el Acusrd
02 de 2014, arficulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procade a eliminar en su totalidad 1a documentacion dado qus los|
sopartes documentos que hacen parte de esta subssrie no reflgja los slementos suficientes para realizar algan tipo de investigacian. Laj
informacion consolidada reposa dentro de! expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso d|
eliminacion se hara conforms lo indica el Acuerde 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en e! Archivo Central.
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2
60 M |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 O |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso iaboral PAPEL

* |Pruebas PAPEL

+ |Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion PAPEL

* |Acta de diligencia PAPEL

* {Informes PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

8

X

X

La subssrie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion documental que evaliia la gravedad de la sancion, en los|
casos donde un trabajador d i a un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiero de trabajo o un subaltemo, por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento ds las das a los [nsp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en ta Resalucidn 2143 de 2014 articulo 1. "Adelantar Investigacion administrativo]
laboral en materia de derecho laboral indivi colactwo idad Social en pensiones, riesgos idad y salud en el
trabajo y demas normas sociales que sean de su compt , 12. Alentar investigacion para el p jamisnto sobre los despidos de|
trabajadoras que hayan participado en CC actividades que fuera declarado flegal que trata el decrsto 2164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D flar p de p iva a las emp b
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir fa ia de confiictos y riesgos les y 41. Conocer sobre |as denuncias|
par las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006™.

La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en ia Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptang
medidas para preven, corregir y sancionar el acoso laboral y otras hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, asi mimo de,
acuerdo con lo estipulado en: en Ia Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donds se establece E} trabajo es un derecho y una
obligacion socia y goza, en todas sus i de la espacial pl ion del Estado y lo reglamentado parcialments el articulo 32 de|
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1, igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesas de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo General Disciphinario y dercga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derschos
Disciplinario. ’
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E tiempo de retencién se|
realizara una vez se cierren y finafice sl proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El clerre de dicha subserie sera

ativo segln se pla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas Jas actuaciones y resuetto el trémite of
procedimiento que le dio origen”,
Como estos refigjan | igaci y decisi sobre temas de ia de persi y
demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar pefjuicio laboral, generar|
desmotivacion en sl trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un
compaiiero de trabajo o un subalterno; todas estas recl i por los trabajad alas emp o patronas, en &l marco de laley|
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios ds caracter histérico en tanto ta informacién qus contienen es fuente
potencial para futuras investigaci en areas de inistracio puhhca area Ieglslauva Ia hlslonay sociologia, y demas {emaéticas|
afines en relacidn con fas decisiones scbre estudios ! les, of l ion para el empleo,
sector emp ial gias de ion laboral dentro de un modelo econamico y social del pals en un periodo de tismpo|

d: inado. Par sllo esla d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar al

y para i la repreduccion de esta d ion). Una vez el tiempo de|
retencién, al ser una seris de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soports original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social,
En refacion con a custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracién,
Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara I
funciones de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, clasifi anlisis |
istribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por

(procaso de Liquidacidn.

el mansjo y conservacion del archivo que fe las entidades adscritas y vincul af Ministerio, una vez haya culminado el

60-04 O |Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Investrgacmnes Admlmstrauvas Laborales reflgjan los tramites reafizados por a los Insp: de Trabajoy idad Social de las

Dir Territoriales; frente a realizar i igaci alas empl por &l no cumpli de Ics pagos y obligaciones|
lahores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaciones, Retiro de)

manera lrregular ds indicali p con ds discap mujeres en estado ds embarazo lncump[[nuento ds Ia Lsy
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¢ |Denuncia PAPEL
> |Pruebas PAPEL
* |Asignacion PAPEF
« |Autos ) PAPEL
* |Citaciones : PAPEL
* |Resolucion primera instancia PAPEL
¢ | Nofificaciones PAPEL
* |Recursos de reposicion PAPEL
* |Recursos de apelacion PAPEL
* |Recurso de queja : PAPEL
* |Revocatoria directa PAPEL

*  |Ejecutoria PAPEL
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de Seguridad y Salud en ei trabajo, Uso g8 mano de obra intanti, entre otras enla laboral
colombiana. Asi mismo |o normado con ef trabajo Infanti, en virtud de! ejercicio del poder preferents, en los términos establacidos en el art
32 de laley 1562 de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ig) a los Insp: de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numarales *1. Adelantar investigaciones|
administrativas laborales en materia de derecho laboral i | colectivo idad Sacial en pensi riesgos laborales y idad ]
salud en 6! trabajo demas normas sociales que sean de su comp ia, 2. adelantar i igacion administrativa laboral par la
de accidentss de trabajo mortales conforme o establecs el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|
investigacion administrativo taboral par |ncumphm|anto a Ias dlspouuonss sobre vivienda, higiene y seguridad en los establscimientos de|
trabajoy 4. instruir las i i ivas por riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
of trabajo y proyectar el di acto inistrativo para la firma del director territorial conforme al articulo 91 del dscreto lsy
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 de! 2012 por el i plimi de las disposici legales sobre el Sistema general de
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la i igacion respecto a la suspension de activi hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por reincidsncia en el i imiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y

propias del empleador, previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que
deban adop formutados por la admini ora de riesgos |aborales o ef Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la idad personal de los trabajadores ast: a). de
3 a 10 dias por parte del inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector de! trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la lsy 1600 de! 2013 y en caso de reincidencia de cualqu1er
hecho o violacion de riesgos taborales. 9. Alentar investigacion administrativa faboral por ion de salarios. 11. ir
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en (a stapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de iacion sindical de idad a las instalaciones articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 dea ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adslantar 1a i igacion para el pi iamiento sobre los despidos de trabajad que
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado ilegal de qué frata el derecha 2000 164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en|
cumplimiento de las abligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de informacion por inconsistencias. 16, Adelantar la)
investigacién cuando no hubiere acusrdo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar las circunstancias de fuerza mayor ¢ caso fortuito en los casos previstes en 1a lsy. en el acta que se Levants de la|
diligencia del inspactor se Emitara a describir lo que obsarve sobre los hechos de objeto de compi ion y dejar las ias que
considere preced 23, Realizar audiencia de iliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 de! 2006. 42, actuar como arbitras en los procesos ds arbitraje voluntario de|
tipo laboral cuando los &rbltros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador;
cuando estd i modifique las ici en relacion con la cuota ob)eto deduccién o compensacion el plazo paral
la amortizacion gradual de Ia deuda respecto a los y anticipos deducci [} i del salario y 51,
instruir las pondi i frente a los accid graves y mortales y las enfermedades profasionales
que sean reportados por los yiolas ini as de riesgo y proyectar actos adminisirativos respectivos para la firma del
director territorial,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de!
riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamenta parcialments el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas|
con el Derechos Disciplinario.
Se prapone un tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donde se expide &l Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gastion y ocho (8) en el archivo central. El tismpo de retencion se|
realizara una vez se cierren cada de las investigacionss adminisirativas. El cierre de dicha subserie serd administrativo segun sel
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finafizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen’,
Como estos d tos reflejan i sobre temas i de trabaj , 6l no|

de los pagos y obligac labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,

Salarios, casantias y liquidacionss. Retiro de manera irregular de si con ick de discapacidad, mujeres en|
aslado ds embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en sl trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras

[ das en la ividad laboral por los trabajad alas emp , en el marco ds I3

ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la mformacmn que contienen es
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Resoluciones segunda Instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencid para futuras Investigaciones en &eas de inistracio pﬂbﬂca. éma | ,' Jati Ia historfa ¥ sodclogla. y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laboral ion para el
empleo, sector lal, las de laboral dentro de un modslo econon'nco y social del pais en un periodo de empo
Por ello asta in se debs y dig ] Imara en un medio magnético para assgurar la)

y para posleri itas, (g ta rep ion de esta itn). Una vez conchido el fempo de

retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transfarencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su|
soports orginal.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para ﬂnes de consulta interna esta subserie s8
digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per ientes a fos Insp! de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Termitoriales.
En retacién con la custodia da fa i0n con finas de 0 te, estars a cargo del Grupo de Administracidn
Documental, segin lo normado en {a Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 fes 3y 5 quien la
funciones ds *proponer la y mej de los procedimi parala idn, consarvacion, clasificacin, andlisis |
éndela ion det Ministerfo y dirigir su apficacion en las distintas dep i dicionalmante debera raspondsr por

¢l manejo y conservacion del archivo que le tastaden las entidades adscritas y vincutadas al i0, una vez haya culminado el
procaso de Liquidadion.

60-06

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Citaciones

Auto de archivo

Investigaciones Administraciones Preliminares 2 8 X

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las istrath imi es la agrupacién d ta) que describe los tramites realizados por los Inspectores d|
Trabajo y Seguridad Soclal do las di ferentes Direccionas Territoriales.
, donde se p i enel fimiento de las leyes laboral fombl de los empleadores a los en|
temas de cumpllmnento de los pagos y nbrgauonss labores con sus empleados, lales como ARL, Pensiones, Sahud, Caja de

C ion, Salarios, fas y li i Retiro de manera Imregular de si con ick do

discapacidad, mujeres en estado de emb i delaleyds idad y Salud en el lrabafo, uso de mano de obra infantl,
enfre olras.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las funci a los Insp ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, Jes ‘1. Adelant i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo i Soda! enp rigsgos laborales y seguridad y|
salud sn sl rabajo demas normas sociales que sean de su 2. adel iva laboral por la

de accidentes de trabajo mortales conforme lo establace el decreto 1530 de 1996 que lo adicions modifique o reforma. 3. adslantar lal

{aboral por jenta a fas disposici sabre vivienda, higlene y seguridad en los establecimientos da
trabajo y 4. Instruir |as Invesigaci inistrafivas por riesgos y salud ocupacional, hoy idad y salud en
el trabgjo y proy el i acto admini; para ta fiima dsl director territorial conforms 3l ariiculo 91 del decreto lsy
1295 de 1994 y et arficulo 13 de la ley 1562 dal 2012 por el I isnto de las ici legales sobre el Sistema general de
Rissgos Laborales. 5. Adel: la on respeclo a la ién do i hasta por un término de 120 dias o el dierre;
definitivo de la empresa por idencia en el I isnto de los prog y normas de seguridad y salud en el frabajo y aquellas|
propias dsl pravistas en el sistama general de riesgos !aborales o por e incumplimiento da los correctivos que

deban adop potla de riesgos les o el de trabajo y 7. Ordenar fa paralizacion o prohibicién

diata de trabajades o tareas Por inob ia de la sobre p i6n de riesgos les de ocurrlr riesgo grave e
para la seguridad y salud de fos jadores hasta tanto que supers la observancia de la normativa conforme 2 establscido en

¢! articuto 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demas autoridades compstentes para qua ordena o adopten las medidas a que haya|
tugar alas ich legales. 16. Ade!! la i6n cuando no hubiere acusrdo en objecionss af reglamento del
trabajo en concordancla con el articulo 17 de lalsy de 1429 de 2010, 43, Adelantar actuaciones que permitan verificar las practicas de los
empleadores en materia de igualdad salarial o de iminacién de género y garantias da los trabajadores migrantes y 50.
Ejercer (a Inspeccion y vigilancia sobre las asociaci de ionados para compl iento de los y régimen legal
debiendo dar a conocer resuftados de las investigack alos] en caso de encontrarse alguna imegularidad
cuyo imisnto sea iade ofra dad realizar ef rastado correspondients.
La subserle ene valor legal do acusrdo con fo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por ta cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupaciona), asi mismo por ol cua sa reglamenta parciaiments el
articulo 32 de la Ley 1562 do 2012; el Decrato 1072 de 2015, asticulos 2.2.3.1.1, igualmente, estos documentos pueden constitul
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de)
2019; expide el Cédigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas;
con el Derechos Disciplinario.

Ra nranans uin finmnn da ratandAn ds dis (M 2fne da amiorda ran In anrmandn an [ t e 1687 de 2N10 danda en avnids &l CAdinn!
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El tiempo de retencion se;
realizard una vez se clerren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo seglin ss;

pla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las aciuaciones y resuslto el tramite o procedimisnto que le diol
arigen'.

Como estos d reflejan i igaci y decisi sobre temas safariales, derechos de trabajad ¢l no
jeumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleadas, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali p con ic de discapacidad, mujeres en
ostado de embarazo, i imi de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre ofras|
irregularidades cor enla ividad labora! dos por los trabajad alas emp , en el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios izaci indi 3 I ion para el
empleo, sector empresarial, gias de ion laboral dentro de un modslo scondmico y socia! del pais en un periodo de tismpo)

Por ello esta d ion se debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la|
informacion y para posteriores [ do la reprodh de esta d ion). Una vez ido el tiempo de
retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.

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

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion,
Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara 13|

funciones de “proponer la lizacion y mej iento de los procedimi para la peitn, conservacion, cl andlisis y|
istribucion de fa d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.
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78 @ [PLANES
78.08 O |Planes de Accién 2

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

« |Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

* |Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accidn PAPEL

La subserie Planes de Accion, es una agrupacion documental que refleja los objetivos numéricos de ta entidad, especifica fas politicas y

lineas de actuacién para conseguir esos objetivas y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para qus la puesta en

préctica del plan sea exitosa.

La subserie tigne valor adminisyativo, foda vez que es evidendia del imiento ds las funci ignadas a los | de

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 52 las dem.’as que, le sean|

Yy que ala de la dependenci

Tiene valor legal, en wmpllmisnto de o indicado on la Ley 1474 de 2011, por 1a cual se dictan normas orisntadas a fortalecer los|

i dep igacion y sancidn de actos de cormupcién y la sfectividad del control de (a gestién pubiica, Asf mismo da

acuerdo a lo que indica en ol Dacreto 2482 de 2012, por el cual s8 los i 1 g des para la i idn do tal

P on y la geston. A iments, parqus los d que {a comp pusden rep ales de caféc!sl
probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones U das por los

pitblicos encargados da cumpfir con la funcién, en relacion con el articulo 30 ds la ley 734 de 2002 hasta ei 30ds ;unio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con ol articulo 140 Ley 1955 ds 2019.

La subserie no tiena valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documenitos qus la componen no raflsja movimientos|
econdmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencitn se dsbera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Centra), ef cisrre de dicha subserie ser4 administrativo segiin se contemgla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finallzadas fas actuaciones y tesuelto el tamite o procedimisnto qus le dio origen”.
S disposicion final sers de 30n tota) de acussdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuents

ial paral i futuras i conla i6n de activi del Ministario, sus metas, p tajos de
y modificacionss. Cumplido el tismpo de ratencién en Archivo Central, sstos documentos se conservaran en su soposte original y deberén)
sor transteridos a Archivo Histérico de acuerdo con los prooedmientos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el

delai i6n y para i la reproduccion de esta d i6n). Una vz concluid
el txampo de retencidn, af ser una seris de valores darios, se realizard su fe d ia al Archivo General ds la Nacidn,
en sus dos soportas {medios fisicos y digitales),
La produccién documsntal de dicha subsere e registra en formato analogo (papel), para ﬂnes de consulta interna, esta subserie sa
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo slectrénico p fentas a los | da|
Trabajo y Seguridad Social,
En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estar a cargo def Grupo de Administracidn
Documental, segun lo normado en Ia Rasoluuén 5445 del 16 de noviembre de 2011, atficulo 6, 3y 5, quien d alas|
funciones ds “proponer la y do los procedimi para la recepcit rvacién, clasf andlisis y
ib de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacidn en las distintas dependencias, adici debera raspondsr por

el mansjo y conservaciin del archivo que Is tragladen las des adscritas y vi al Mini una vez haya culminado e
proceso de iquidacion”

92 B (PROGRAMAS

9208 o Programas Anuales de! Sistema de Gesti6n de la Seguridad y Salud 2
en el Trabajo

* |Proyecto de formutacion del programa PAPEL

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

« [Acta PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que conene las
id del imisnto a las activid das con 6l Programa Anval del Sistema do Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo, en de fas funcit signad:
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las funck i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 arliculo 7, numeral 5 adelantar fa investigacién

ala i6n de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dlas o of cierre efectivo de la smpresa por|

ia en el i de los prog y normas de d y salud en ef rabajo y aquefias obfigaciones propias def|

{formulados por la Administradora de Rissgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numsral 35 progi de

previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los coreciivos de deban adaptarse,

alas emp con el fin de sa da cumplimiento a las disposiciones legales en matsria de trabajo, smpleo y|

idad socid enp y riesgos laboralss y asl mitigar y disminuir la 1a de confiictos y riesgos laborales. Numeral 38 en|
la ast a, capacitar a emp y rabajadores sobre las ick legales en materia laboral, emplao, seguridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 reahzar fa tnspeccién y conirol de los prog! de vigi

on labord, p de salud i fizacitn de las evaluaci médicas fonalss de ingreso, periddicas y de
refiro y procesos de lehabi[itaddn profesional, Numeral 44 ordenar qus sa fleve a cabo en las instalaciones del tugar de trabajp, en un
plazo detsrminado, las modificacionss que sean necesarias para asegurat la aplicacion estricta de las disposiciones lsgales sobre Ja
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene vaor legd, ya que los d que la subserie respondsn al i de d tegales del

Narratn 14472 ds M14 ranibidn Il arfimdn A anmaral 7 cabre lac Ahlinask de Ine ¥ e dohon dieafiar y
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* |Registro de monitoreo de! programa PAPEL

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

» {Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas PAPEL

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por

120 dias en empresas PAPEL

* |Informe de evaluacion y seguimiento al programa PAPEL

S T e T T T e ST
desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objstivos propuestos en el Sls|sma de Gestion de la Seguridad y Salud|
en ol Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en

ia con los esta minimos det Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad ds! Sistema Genaral de Riesgos Laborales. En

este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajad y i para la entidad, y los|
mismos, pueden rep! jales de caracter pi io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusntal
de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores pﬂblicos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contisne los que la p no reflgja
acondmicos y/o financieros de a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de|
carécter fiscal.
Con base en fo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se blece un tiempo ds
retencion de veinte (20} afios a partir del términe de su vigencia. El tismpo de retencion en el archive de gestion iniciara después dsl|
cierre administrativo segn lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones |
resuetto el tramite o pracedimiento que le dio origen”,
Se consarva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18} afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencion de los veints (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subssrie, toda vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracian plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo establacido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun fo normado en Ia R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 qulen desarroflara las;
funcmnes de “proponer la I y mej i ds los p imi para la i nservacion, ion, analisis y

ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas i ici dsbera responder por|

6l mansjo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mlnlstano una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,

Programas de Promocién y Prevencion de la Salud de los 2 8 X X
92-22 O N
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

* |Politicas orientadas a! programa PAPEL

« |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
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Los Programas de Promocion y Prsvencmn de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacién documental que refleja cada una de las
acciones, pt imientos & i i acadauno de los trabajadores y sus familias.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que s evidencia dsl cumplimiento de las fi a los Insp! de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo mdlcado en la Resolucion 2143 ds 2014 articulo 7, numeral 39 rsahzar lainspeccion y control

de los programas de vigilancia epidemi icacion laboral, prog de salud ocupacional , realizacion de fas

p de ingreso, periodicas y de retiro y pi de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento de
las il de los emp eh cuanto a fa identificacion, evaJuacmn prevencion, intervencion y monitoreo permanents ds
la exposicion a los factores de rissgo quimico, bioldgico, fisico, ergonomico, i iales y de idad en el trabajo.

La subserie tisne valor legal, porque los qus la p pueden repl iales de caracter prabatorio
dentro ds posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion qus contiene los documsntos que |la componen no refleja movimientos|
scondmicos y/o financieros de la entidad.

Con respacto a los tismpos de retencion se dabera conservar diez (10) afias, de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el Acuerds 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusds ser fuente para la investigacion, la ciencia y ia cultural
¥ lodo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplide el fiempo de retencion en Archive Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimi
dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la i ion y para p

(Garant; la rep de ssta ion). Una vez concluido ) tiempo de retencion, & ser una serie de valores|

ios, se realizara su daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna, esta serie se digitalizal
on formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electr per i a los Insp de Trabajo y|
Seguridad Social.

En relacién con Ia custodia de la documentacion con fines ds conssrvaclon permansnle emala a cargo deI Grupo de Adnumstracaon
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*  |Acta (asig-f-05) PAPEL

'UOCUMENia), Segun 10 NGTMaso en I3 KeSOIUGIoN 5440 081 10 Q6 NOVIBNIe 8 ZU'11, BMICUI0 O, NUMSTaies 3 Y 9, quien 0eSaloNara 1as|
funcionss de “proponer la fizackn y mej de los procedh para la ién, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucitn de la i6n del Mini y dirigir su apficacion en las distintas dependenci i dabera responder por|

el mansjo y conservacion del archivo que le las jdades adscritas y vil das a Ministerio, una vez haya culminado ef|
proceso de liquidacion”,

96 B |REGISTROS

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

96-02 de Cesantias

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

¢ |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agmpadén documsntal que contiens las

idencias del seguimiento alas activi deladep en fi delas
La subserie fisne valor administraiive, toda vez que es evidendia del i de las fi
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerai 46 ordsnar al empleador o al|
fondo privado realizar el pago parcial de cesaniias soficitado con &l lleno de los requisitos por ef fr: dor cuando han mas
de cinco {5) dias hibilss sin sf: dicho pago, alo establ en ol articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie tisne valor tegal, en cumplimiento de o qus indica la Ley 50 de 1990, relacionado con ef pago de las cesantias, asi mismo, en|
Io que refiers la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256.

alos de

lonal porque los d que la comp: puedsn repl iales de cardcter probatorio dentro de
posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones v omisiones sjscutadas por los servidores pliblicos encargados de|
cumplir con la funcién, en refacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de
articulo 33 y 145 da la Ley 1952 da 2018 da acusrdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2018.
La subseris no tiena valor contable, ya que fa informacion que contiene los d: que la no reflefa
econdmicos yfo financleros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal,
Con respecto a los iempos de refencion se debera conssivar diez (10) afios, de los cualss dos (2) afios se consarvaran en el Archivo ds|
Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, 8l cisrre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el trénils o procedimiento que Is dio origen®,
Su dISpo§don final sera de conservacién total porque son fuentss p iales para la invesigacién histérica instituciona y todos los|

p

donados con los derech fes de los ‘,“ Se y se mi parae! de laj
inf ion y para posteri {Garanti la rep ion de esta 6n). Una vez fuldo el tismpo ds|

retencién, a) ser una serie da valores darios, se raaflzara su transf; daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos
soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subseris se registra en formato andlogo (papsl), para fv\ss de consulta intemna, esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electé p a los Insp: de|
Trabzjo y Seguridad Social.

En refacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6 3y 5 quien a la|
l\mdonas de *proponer la izacion y mej de los p para la recepcid conservauén, i9n, andfisis y|

ion de la i6n det A y dirigir su i6n en las distintas dep debsra resp por|

el mansjo y conservacién del archivo que le Ias enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES 2 8

» |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL
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Los i i es una que contiens las evidencias de! alas id de la!

an de las lacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal qus permiten la
mvesbgaqon do un proceso o el trémits del procedimiento.

La serie Gene valor i toda vez que es evidencia dsl de fas funcit i alos Insp de Trabajoy
Seguridad Socia, de acuerdo a lo indicado en !a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los|
conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tieras y los ocup de elas, ap , colonos y similares,
La serie iene valor legal, porque los d tos que la comp pueden rep ‘ de caréctst prob
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi por los servid U
encargados de cumplr con la funcidn, en relacién con ef articulo 30 de fa lsy 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la enaada en|
vigencla del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 ds 2019.

La serie no tisne valor contable, ya que la Infarmacion que contiene los d que 13 comp no reflefa

ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fisca, ya que la Infarmacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de caricter
fiscal.

El tlempo de retencién sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de clerre del tamits respectivo; de los cuales dos (2) afios|

correspondsran al Archivo de Gastion y ocho () en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln sa contemp;
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» |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL

en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
Finalizado el tiempo de retencion en e archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un % ya que supera las 50
i dt anuales y teniendo en cuenta aquellos expedientss que tengan alguna incidencia con la
mision ds la entidad; esta informacion sera conssrvada en su soporte original. El restante de la p: ion di tal se 4
conforme ss 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 documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara Jas|
funciones de ‘proponer la lizacion y mej i de los procsdimi para la o jon, analisis y,
distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su ap on en las distintas dependencias, adicionalments, dsbera respander por|
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al io, una vez haya culminado sl
praceso de liquidacion".

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
E  Eliminacion
M Microfilmacion

LI Serie Documental
0 Subserie Documentat
. Tipo Documental

D Digitalizacion
§ Seleccion

Fecha aprob ultima

Aprobada segin Resolucion No. 2262 de 22 de Junio de 2015
P

FIRMAS RESPONSABLES

FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022
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