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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupacion documental, que contiene las evidencias del imiento a las activi de 13]
04 B |ACTAS ia en limiento de tas funci tacionadas con los salarios, pi i sociales, i dades y licencias, descansos|
remunerados e indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicie, y se hacen efectivas desde el inicio|
. 2 8 x X del contrato hasta su terminacion y pueden estar sujetas a transaccion.

04-02 O |Actas de Acreencias Laborales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi ds las i i 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 citacién PAPEL La subserie tiene valf)r Ieggl, en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 qus subragd los articulos 157 y 345 del Codigol
S del Trabajo. Adicional porque los d: que la comp pueden repl los de caracter
probatorio dentro de posibles praceses disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|

* |Acta de acreencia laboral PAPEL pitblicos encargadoes de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con (3|

entrada en vigencia dsl articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2013 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. :
La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja
econémicos y/o financieros de a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caroter fiscal,

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de,
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segiin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto e! tramite o pracedimisnto que le dio origen".

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacidn que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las i igac relaci con inistracion publica, &1 mejoramientol
institucional y en areas de Ia historia instituci ingenieria industrial, sociologia emp ialy pi borales. Cumplido el tiempo de|
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su saporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de|
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se fegistra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social,

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Admini

Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroliara fas|
funciones de “proponer la i6 joramiento de los p imi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas i ick debera resp por
&l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya ol
proceso de liquidacion”.
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04-62 O3 |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en Jas Empresas

* |Acta de Constatacion PAPEL

* |Auto de Comisién PAPEL

2

X

Las Actas de C i de Cess de Activl esa agrup d: tal por 1a cual se registra sl en una empresa so pressntal
un cese de actividades de los trabajadores que afscta ef giro normal de actividad istrativas u operativas de la misma, las,
interesados pusden soficitar vista por un inspector en la inspeccion de trabajo de su jurisdiccidn una visita,

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del fimi do las i i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar cesas colectivos
de actvidades”.

La subserie tiene valor legal de acusrdo con Jo estipulado en: en la Constitucion Polifica de Colombla, Arlicute 25, donde se establece B}
trabajo o5 un derecho y una obfigacion social y goza, en todas sus modafidades, de fa especial proteccidn del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabzjo en i dignas y justas.; igual fo que se en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", est: la idad del d to de comp ias laborales, como | para
potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ia Ley 1636 de 2013, articudo 43; "Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proleccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podrén
obtener certificacion de comp ia laboral, ofrecidos por i certificadores itados, en el marco del Esquema Naciona de
Certificacién de Competencias Labordes que defina e Ministerio dst Trabajo; as! mismo los compromisos enmarcados en ef Plan
Nacionat da Desarroflo 2018 ~ 2022 eje prioritario "Construysndo Pals’ y los acelsradores "Hacia la equidad y la inclusin social y
"Economia Naranja y Cuftwa®, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir efementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caricter discipinario da acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ol Cédigo|
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas disposiciones de la Ley 1474 do 2011 reladionadas con el Derechos|
Disciplinario.

La seris no tisne valor contabls, ya que la informacion que contiens los d quela no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la companen no tenen
valor alguno para dirimir confilctos de caracter fiscal.

Se propone qus el iempo de retencidén documental sea et de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en
el archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segUn fineamientos gubsmamentales. Ei cierre de dicha subserie sera
administrativo segin sa contempla en o Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Como estos dt reflejan las i de los insp de trabajo y seguridad social de verificacidn y registro del cese de

bvid: do los trabajaderes en las emp , para un periodo detarminado por una causa social, por mejoras POT mej

en los derechos de salud, pensién y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere
valores sscundarios de caracter historico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en &reas
de administracién plblica, &rea fegislativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacién con las dacisionss sobre sstudios
laborales, formacion para el empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contriburyan a mejorar la oferta y cafidad laboral a
pablaciones vulnerables dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado, Cumplido el tiempo de
retencidn en Archivo Centra, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberdn ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta interna esta subsarie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo gnico pet i alos de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segin lo nommado en |a Resolucidn 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articuo 6 3y 5 quien d la
funciones de *proponer (a 360 y mejorami de los p i para la ion, conservacidn, clasificacion, andlisis y
distribucion de la ion del y dirigir su 36n en las distintas dependancias, adicional deberé resp por

el mansjo y conservacidn del archivo que e las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef

proceso de Liquidacién.
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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 de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios smpleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabaje,
previo visto bueno del desp del viceminisiro de Relaci Laborales & ion, en el cual se i promisos de mejora
en formalizacion, mediante la celsbracion de confratos laborales con vocacion de permanencia, y tendran aplicacion en las instituciones of
empresas plblicas y privadas. .

La subserie tiene valor adminisirativo, toda vez que es evi ia del cumplimi de las i asignadas a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar la asistencial
preventiva mediante el dialogo, la concartacion y ta celebracion de acuerdos entre las partes para la solucion de conflictos individuales y
colactivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en lag|
condiciones de empleo y trabajo y realizar el respectivo seguimiento.

La subserie tigne valor lsgal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que ssfiala ds manera expresa los beneficios de caracter tributario|
a favor de aquellos empleadores que se acojan & proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los|
contratos laborales. Adici porque los que la p pueden iales de caracter
| probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores|
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con Ia|
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los que la p no refleja

sconomicos ylo financieros de 1a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencién en el archivo de|
gestion iniciara despusés del cisrre administrative segiin fo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen".

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de|
investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en areas de la historia|
institucional, ingenieria industrial, sociologia empresarial y procesos labarales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular External
No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para el i delai ion y
parap i ltas. {Garantizando la reproduccion de esta d ian). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopoites (medios|
fisicos y digitales).

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8, les 3y 5, quien a las]
funciones de "proponer la izacion y mej 5 ds las procedimi para la recepcio ion, clasificacion, analisis y
distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por|

el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion®.
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08 AUTORIZACIONES
L. i ) 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Domicilios Difersntes, es una agrupacion d | que contiene las evidencias del seguimiento a las activi de la depandencia en|
08-02 Temporales (EST) en su Domitilio Principal y sus Sucursales en P de las ignad
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funcion das a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales |vigilancia y contro! sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociativas de trabajo,
{EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL lempresas de servicios lemporales, agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.
. K La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden de caracter p
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidares publicos|
. . encargados de cumplir con 1a funcion, en relacién con el articuto 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019
La subserie no tiene valor contable, nifiscal, ya que fa informacidn que contigne los quela no refleja
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL econémicos y/o financieros de la enfidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera consetvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Estado de fiquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre ds dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservaaon total toda vez que esta informacion pusda ser fuente para la investigacion en la administracion|
publica, el mejoramiento insti | y tedo lo do con el funci de emp! . Se conservan y se microfiman para el
Resolucion de suspensio " : . guramiento de fa jony parap ltas. (Garantizando la rep on de esta Una vez concluid
pension y cancelacion de funcionamiento PAPEL ol tismpo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion,
" . en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita intema, esta subserie se
Reqi - digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i a los Insp de
egistro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
5 En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A
Informe trimestral PAPEL Documentz), segin lo narmado en 1a Resolucién 5445 del 16 de naviembre do 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
. funciones de “proponer fa y mejoramiento de los p para |a recspeion, conservacion, ion, andlisis y
Pélizas PAPEL distribucion de Ia d ion det Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icionat debera responder por|
6l manejo y conservacion del archive que le trasladen las enfi adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacion.
Rigistro de alto riesgo (si apfica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 X X LasA delosR de Trabajo Asociado y de C: de las Couperativas y Precooperativas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado 65 ramite da valdacién adelanizdo por los Insp de Trabao y Seguridad Social de as diferentes Di
Asociado T Cuando las coop yp p efevan su reg de ion de ia seguin la norma existents.
La subserie iene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funci ignadas a los Insp de
) Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 13, "Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL |vigilanciay control sobre las actividades de las cooperativas hiperactivas de trabajo asociado, emp de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bofsas de smpleo dentro del marco de su competancia®.
La subserie tiens valor legal, porque los que la comp pueden repl teriales de caracter p
Acta de constitucion PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u das por los servidores plblicos
. encargados de cumplir con la funcisn, en relacién con el articulo 30 de I ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ta entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arliculo 140 Ley 1955 de 2019.
o La subsene no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los quela no refleja I
Acta de Junta directiva PAPEL yio jeros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo.de
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Gestion y acha (8) afios en el Archivo Cantral, el cierre de dicha subserie sera administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 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 toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento instituciona! y todo Io relacionado con el funci iento de emp . Se conservan y se microfiman para e}
N o aseguramiento de la ion y para posteri ftas. (Garantizando la repraduccion de esta do ion). Una vez concluido
Certificado de capacitacion PAPEL of ismpo de retancion, al ser una satis de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion,
&n sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
. . La produccian documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna, esta subsarie se
Registro de regimenes PAPEL | digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo bnico per i al los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
Autorizaciones de los  Regimen T . " En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Compensaciones de las G 9 fs de P rabajo Asomadd7 ¥ d,e PAP Documental, seguin lo normado en 1a Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrofiarala =
P s Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo EL funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para ta recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
Asociado I 6n de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera respondsr por
el maneje y conservacién del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado e!
proceso de Liquidacion.
Resolucién y Auto de Archivo 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 Trabaj con DI d, es una agrupacié

Asocativo a Trabajadores con Discapacidad documental que coniens las ias del seguimiento alas doladspendendia en vento do las ignad

La subsers tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de fas das a los insp de
- L, Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en |a Resohuion 2143 de 2014 articudo 7, numeral 31 autorizar la terminacién de los

Solicitud de la autorizacion PAPEL contratos de frabzjo en razdn de la fimitacién fisica det en el caso on el articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 del Decreto 19 ds 2012,

L 5 . La subsaris fiane valor legal, porqus los dt quela pusdsn repl e les de caracter probatori
Autorizaciones de terminacién vinculo laboral o de trabajo asociativo a PAPEL dentro do posibles procesos disiplinarios, ya qus dan cuenta de las acciones u omisi por los servid
trabajadores con discapacidad encargados de cumpllr con | funcitn, en relacion con 8l articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta #130 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia def articulo 33y 145 de la Ley 1952 ds 2019 da acuerdo can ¢l artioule 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que ta informacian que contiens los quelta no refleja

Auto Comisorio PAPEL econdmicos ylo financiercs de la enfidad.

Con respecto a kos iempos de retencidn se deber canservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aftos se conservardn en el Aschivo de
Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie ssra administraivo segtn 58 contempla en el Acuerdo 02 de
X 2014, articuto 10; "una vez finalizadas las acluaciones y resuelto el tamite o procedimiento qus le dio ofigen”.

Auto de Aviguese PAPEL Su disposicidn final sera de 16n total toda vez que esta informacion pueda ser fuente para la investigacion en la administracian]

pblica, el isnio Institucional y fodo Jo relacionado con bos p de Se conse: ¥ so mi para el
iento ds la i y para p {G la reproduccion de esta di i6n). Una vez
el iempo de retencidn, a ssr una serie de valores darlos, se realizars su f i daria al Archivo General ds la Nacion,

Auto de Pruebas PAPEL &en sus dos soportas {medios fisicos y digitales).

La produccién documantal de dicha subseria se registra en formato andlogo (papel), para fines de mnwfta interna, esta subsaria s
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico p i a los Insp de

Resolucion o Auto de Archivo PAPEL Trabejo y Sequiidad Social
En relacién con la custodia de la di on con fines de con estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo nermado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien [E
funciones de “proponer fa fizacion y maj de los procsdimientos para la recepci6 ion, clasificacion, andlisis y,
distribucion de la d on del Min y dirigir su i6n en las dislntas dencias, adicional debera der por|

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL ef manajo y consarvacidn del archiva que le bastaden las enidades adscrias y vinculadas 2 Ministero, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

2 8 X X La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andfogo (papel], para ﬁnas de consula interna, esta subserie se|
X o digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el p dentes a los Insp! da
08-08 Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de| Trabajo y Seguridad Social.

Trabajadoras en Estado de Embarazo En refacion con la cusiodia de 1a documentacién con fines de canservacidn permanents, estard a cargo del Grupo de Administracion|]
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la|
fi de *proponer la 360 y me de los procedimi parata conssrvacion, ¢l i6n, andlisis y|
distribucién de fa del Min y dirigi su 4n en las distintas dep dicional daber4 responder por
of mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y ; al Ministerio, una vez haya culminado e,

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL proceso de Liquidacion. )

A parala Ti idn del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es &l Urimite de valldacion
d do pot los Insp de Trabgjo y ridad Social de las Oi T cuando las emp elevan su|
iento de inacidn de contrato de vabaladaras embarazadas slempre y cuando estén dentro de la normatividad

sin vulnerar los derechos de las d

Auto Comisorio PAPEL La subseri tisne valor administrativo, foda vez que es evidencia del fimiento de las das a los Inspeciores ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en a Rssnkuuén 2143de 2014 aﬁum!n 7, numerales *30. Decidir las soﬁatudas da|
despido de trabaj en astado de y35 de iva alas y
con el fin de qus se dé cumpimiento a las uisposmnas legales en maxena de rabajoy ampleo Seguridad Sodal en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la de conflictos de riesgos | 1

Auto de Avquese PAPEL Resolver fos recursos de ion i tos contra fas providenci das por fos i de tabajo en temas de|
autorizacién para terminacién ds contrato para una trabajadora en estado de embarazn y de una persona con discapacidad. La subsarie]
tiene valor legal, porque los que la pueden rep iales de carcter p rio dentro de
| posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores puhucos encargados do
cumplir con la funcién, en retacidn con ol arflculo 30 do fa fey 734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del

Auto de Pruebas PAPEL articulo 33y 145 do 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef arlicdo 140 Ley 1855 de 2019.
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quela no reflsja

La subserte no tiene valor contable, ni fiscal, ya qua la informacidn que contiens los d
[econdmicos y/o financieros de ia entidad,
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Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucidn o Auto de Archivo

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as actuaciones y resusito el tramite o procedimisnto que le dio origen®,

Su disposicion final sera de conservaion total toda vez que esta informacian puede ser fusnte para la investigacion en la administracion
pliblica, el mejoramiento institucional y todo 1o relacionado con sl funck iento de emp Se conservan y se micrafiman para el
aseguramiento de la inf ion y para posteriores consultas. (G izando la reproduccion de esta d ion). Una vez

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

La produccion documentat 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 anico p i por los insp de|
Trabajo y Seguridad Socia de las diferentes Direccionss Territoriales.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y S quien desarrollara la)
i de “proponer 1a lizacion y mejorami de los p irmi para la pcidn, conservacion, clasificacion, andlisis y|
ion de la d ion def Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera der por,
6l manejo y conservacion de} archivo qus le las enti adscritas y i al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

08-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflgja la gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con 1a inspaccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrolio de su
labor scondmica 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 irmi de las i das a los Insp! de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones
pertinentes que permitan decidir sobre las autorizacionss para laborar horas extras.
La subserie tiens valor legal,'en cumplimiento ds lo que indica el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la)
jornada méaxima de trabajo. ! porque los que la comp puedsn rep! I iales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los|
servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion can el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de|
2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que fa informacion qus contiens los o que la comp no refleja

dmicos ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en s} Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrative segiin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacian en la administracion
plblica, el mejoramiento institucional y demés materias afines. Se consarvan y se mi para el aseg i delai ion y
para poster (Garanti la rep! ion de esta d ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser unal
seris de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha 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 correp electronico per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion,
Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroilara la)
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de la d ion del Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas depend ici debera resp por
el manejo y conservacion de! archiva que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el
proceso de Liguidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes
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Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes es el tramite de validacio por los Insp de Trabajo y]
Seguridad Social de las diferentss Direcciones Territoriales, cuando las emp elevan su imiento de izacion de trabajo
para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentra de la normatividad existents sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias|
y adolescentes.
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Registro (nico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o| PAPEL
adolescentes (nna) {lvc-pd-03-f-01)
Certificado de escolaridad PAPEL
Acta de visita (ivc-pd-03-f-02) PAPEL
Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes PAPEL
Resolucion . PAPEL

La subsefie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimisnto de las funciones asignadas a los Inspectores de)
Trabajo y Seguridad Sucial, de acusrdo con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 10. Otorgar autorizacién
para el trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de 1a ley 1098 dal 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigilancia sobre e
cumplimiento de fas normas que 1o rigen y 34, efectuar la comprobacian sobre los turnes especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decreto 95 de 1968,

La subserie tiane valor legal, porque los que la comp: pusden repl | iales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los i Gibli
sncargados de cumplir con |a funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia det articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

La subseis no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos que |a componen no refieja movimientos
econdmicos y/o financieros de fa entidad,

Con respacto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articuto 10; *una vez finalizadas tas actuaciones y resuslto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de canservacion total toda vez que esta informacitn puede ser fuente para la investigacion en la administracion)
publica, el mejoramiento institucional y tado lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se conservan y se microfiman para e

| digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elecrénico p i los Insp de Trabajoy|

guramiento de la i ion y para posteri (Garanti fa duccion de esta ion). Una vez concluido
o! tiempo de retencidn, al ser una serig de valores darios, se realizara su daria al Archivo General de la Nacidn,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documenta) de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg|

Seguridad Social de las Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion

Documental, segiin lo normado en la F ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroliara la)
funciones de "proponer la lizacién y mejoramiento de fos pl imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y

i 6n de lad ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d i ici debera respondsr por
ol manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vil das al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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14

14.02

CERTIFICACIONES

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

Comunicacion oficial solicitud de certificado

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

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Ei dores sobre el P jo de Trabaj en Condici de Di: i reﬂeja el tramite de inspeccion,
vtgllant:la y control realizado por los Insp de Trabajo y Seguridad Social de las di Di Territoriales sobre el
je de empleados que se tisnen regi en lanomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las funci ignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 amculc 7, numera! 'Rsallzar visita para verificar|
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los emp en de discap d, para hacerss acreedor a|
los beneficios establecidos en Ia ley".

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Lsy 1450 de 2010 *Por la cual se expide e Plan Naciona! de Desarrollo,
2010-2014", establsce la idad del d de [ fes, como i para iar fap ividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, ia Ley 1636 de 2013 articulo 43; "Por medio de la cual se crea sl mecanismo de prulacclon al
cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la inssrcion laboral, las personas podréan obtener certificacion de

laboral, ofracidos por i certificadores itados, en e! marco del Esquema Nacional de Certificacion ds
Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos di pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecida con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo
General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fas d que la no refleja
ylo financieros de ia entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documsntos que Ia componen no tisnen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subseri|
es tramitada por los trabajadores en |la medida que asistan af programa de competencias laborales que requieran certificar; de los cuales
dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subseris sera administrativo
con él Ultimo trémite correspondiante a la tipologia certificacion de los companentes de competencias laborales, segun se contempta en el
Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan los resultados desarrollados en 1a aplicacion det Polmcas y Programa de Prevencion, Vigilancia, Contral
y Gestion Territorial de las Direcci Territori por medio de actividad lai igilancia, controt y proteccion de
los derechos f de Jos trabajad , con el fin de mejorar cada vez més sus condiciones sociales, economicas y

en inacion con las entidad
valores sscundarios de caracter histrico en tanto la informacién que contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas|
de administracion pablica, area lsgislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en refacion con las decisiones sobre estudios
laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del
pais en un periodo de fiempo i Par ello esta d ion se debe consarvan y digitalizar en un madio magnético paral
asegurar lai ion y para posteri {garantizando la reproduccitn de esta d ion). Una vez concluido el tismpo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La praduccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 p i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacian con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6 les 3 y 5 quien d a la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramisnto de los pl imi para fa ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aphcamon en las distintas dependencias, adtcmnalmente debera responder por
el mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vi al Mi io, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

ltural di del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan tos documentos mediante los cuales se pressntan
a los inspectores de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios publicos o sjercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de laj
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La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del irmi de las i ignadas a los Insp dg
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en 1a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “Atender consultas en
materia taboral y 47. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce y verificar ef cumplimiento de fa normatival
Derecho de peticion PAPEL laboral respecto de las victimas del confiicto armado interno en comparadas la aparato productivo como trabajad pendi que
sean reportadas por las dependencias o entidades en ejercicio de su compstencia registre, cuando haga uso de los servicios de
inspeccion faboral’.
La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los qusla dan cuenta dsl cumplimiento de normas
superiores siguisndo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho)
Respuesta derecho de peticion PAPEL de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contensioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo 11 los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos dej
caracter disciplinario”.
La serie no tiens valor contabls, ni fiscal, ya que la informacian que contiene los d que la comp no refleja
econdmicos y/o financieros de a entidad.
E! tiempo de retencion sera por diez {10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacion, a partir de la|
fecha de cierre del tramits respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y acho (8) en Archivo Central; ef
cierre de dicha subserie sera inistrativo segun se pla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el iempo de refencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la producsion anual, informacion que sera
conservada en su soports original, esto en relacién con el volumen documenta! ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondsra aquellos Derechos de Peticion que se refisran a las acciones concemnientes aj
la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referents a la gestion necesaria para resolver |as peticiones relacionadas con
las fi ] das por los Ingp de Trabajo y Seguridad Sacial Direcciones; la i ion restante se eliminara cumpiido e
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad qus realizara el Grupo de Adminisiracion
Documental en Archivo Central,
La produccion dosumental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita intemna, esta serie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabgjo o correo electrd per i a los insp de Trabajo y|
Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a carge dsl Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, qmsn desarrollara las
funcwnss de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcié N ion, anlists y|
ibucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dencias, adicionalments, debera por
6l manejo y conservacion del archivo qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya inado el
praceso de liquidacion”.
Los informes a Entes de Control, corresponden a aquelios informas i que son idos por enfidades como !a Cor
2 INFORMES o [a Procuraduria, entre ofras, en efercicio de sus funciones.
2 8 X X La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dsl irni de las das a los Insp de|
52.02 Informes a Entes de Control Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean|
asignadas y que carmespondan a la naturaleza de la dependencia.
Posee valar legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30
de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articufo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con sl artlculo 140 Ley 1955 ds|
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL 2019. Los documentos constitutivos de Ja subserie, pueden rep iales de cardcter probatorio dentra de posibl
procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de |as acciones u omisi 1! das por los servid publloos g de cumpllr con|
la funcidn.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene los que la p no reflsja
econdmicos y/o financieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tisne valor alguno para dirimir conflictos de|
Informe a ente de control PAPEL cardcler fisca,
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Se establecs un tiempo de retencion de diez (10) afios. El iempo de retencion documental en el archivo de gestion iniciara despuss de la|
entrega del informe y del cierre administrativo, segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 ds 14 de marzo ds 2044, articulo 10.
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afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos mfurmes so describe la gestion|
administrativa ds Ia entidad en cada una de sus areas y depsndencias, estos documentos se conservaran siguisndo lo dispussto en la|
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Del mismo modo, suministran informagcion importante sabre el i
de la mision institucional en refacién con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministsrio de Trabajo y son ia svidencia documental sobre la gestion institucional en épacas y contextos sociales, sconémicos y politicos
distintos. Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de la i i0n y para posteri {Garanti ia
reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido et tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara suj
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sg
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico pi i a los Insp de)|
Trabajo y Seguridad Socia!.

En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental segin lo normado en fa Resoluaun 5445 del 16 de novismbre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
de ‘proponer la izacion y mejoramiento de los pl imi para la recepcitn, conservacion, clasificacion, andlisis y
on de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera responder por|
el manejo y conservacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion".

52-10

Informes de Andlisis de Riesgo Laboral

Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL
Mapa de Riesgos Laborales PAPEL
Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pégina 11 de 3406400 Inspecciones de Trabajo

La subssris Informes de riesgos labarales es la agrupacio que contieng i ion sobre el Sistema General de Riesgos
Laborales que los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territoriales, de |a poblacion trabajadoral
afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci dad taboral y mortalidad. Todo elle con el fin de medir el
impacto de las actividadss de pi ion y pl ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -|
ARL, que cbedecen a politicas emanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y dsl Trabajo).

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imi de las fi das a los (nsp: del
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “22. Identificar y adoptar las
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a |a seguridad y conservacion de ios talleres locales equipos maquinarias y elementos|
basicos para |a sjecucion de labores tendientes a fa conservacion de cultivos asi como &) mantenimiento de semovientes en caso de que
ol vistas no autoricen el traslado del personal io de estas dep i f lo dispuesto en el articulo 64 de fa ley 50 de|
1990, 35. Dy progl de p iva a las empi y imi con el fin de que se dé cumplimiento a las|
dlSpDSICIODBS legales en materia de traba;o empleo y Seguridad SOCIa| en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir la)

de confli y riesgos | les , 38. En la asi p iva capacitar a res y trabajad sobre las!
dISpOSICIDnES legales en materia laboral empleo y Seguridad Sacial en pensiones y riesgos laborales. 40. Verificar e cumplimiento de las|
P i de los en cuanto a la identificacion evaluacion prevencion intervencion y monitoreo permanente de
exposiciones a los factores de riesgo quimico biolégico fisico ef némico i jales y de idad del trabajo y 48|
Presentar los informes relacionados con el procaso de inspsccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar interpretar y utifizar los datos e informacion en la sjecucion det mismo a la Direccion y Control de Gestién Territorial
por intermedio del Director Territorial.

| a evhesrio fiona valnr lanal da ararda ran ln actimiladn an' an la NanctiticriAn Prlifing As Cnlnmbia Aricila 25 Annda co actahlasa FI
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Comunicacion ofictl oficio remisorio PAPEL traba;o es un derscho y una obl"gaaan soclal y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccién del Estado. Asi mismo lo

en temas de i git control y gestion terrtorial segin se esﬂptﬂa el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La
Inspeccitn del Trabgjo es una institucion orfentada a velar per el fimiento do las normas | les, el de la inf id
técnica y la colaboracion para la identificacion de vaclos y fallos normativos en materia do derecho taboral’. Iguaimente lo que ss|
establsce en ta Ley 1450 de 2010 Por a cual se expide el Plan Nacional de D flo, 2010-2014", establecs la idad del d f
de ias laborales, como & tos para potenciar ta productividad, reducir la pabreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1835
do 2013 articulo 43; "Por medio de 1a cual 5o crea et mecanismo de proteccitn al cesante en Colombla® estableca que para facilitar y
|fortalecer 1a insarcion laboral, las personas podran obtener certificacion de ja laboral, idos por cerfifi
acreditados, en ol marco del Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales  que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolto 2018 - 2022 efe prioritatio ‘Ct yendo Pals’y los

*Hacla la equidad y la indusién socia! y ‘Economia Naranja y Cullura’, Plan Estratégico Sectorial ig con estos

puseden consfituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinarie de acusrdo a lo establecido con
ta Ley 1952 de 2019; expids el Cédigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 ds 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas can el Derechos Disciplinario.

El tismpo de retencion serd por cinco (5) afios, a partir de la facha de cierre det tramite respecivo; de los cuales dos {2) afios|
carrespondaran a Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el clerre de dicha subserle ser4 administrativo segun se contempla en
el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que fe dio origen’.

La serig no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refleja movimients Gmi
ylo financieros de la entidad, tampoco fiens vafor fiscal, ya que fa informacion que contiens los documentos que la componen na enen
valor alguno para dirimir confiictos de caracter.

Finalizado el ismpo da retencién en el archivo central, se realizara una ssleccion det 10 % ds 1a produccion anual esto en relacion con el

volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en e afio, con respecto a la parte cuall de la muestra pondera
aquaflos informes que se refieran a las acciones I ala toma de dscisi frete a la direccion, dinacién y ion del
cumplimiento ds las funcionas a cargo ds las direcciones teritoriales, en el reporta de informacidn sobre ef Sistema General de Riesgos|
Laborales en las Direcci Territoriales, de la poblacié zjadora afiiada al sistema, bajo tres i d tasas de

d laboral y dad. La ion restante se efiminara cumpfido el fempo do ion sigui fos criterios dascritos en

el Acusrdo 04 del 30 ds abril de 2019, Artlcuto 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental, una vez ss finalice ef
fempo de retencién de subserie en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subsarie se;

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la o correo elecirénico p i alos
P do Trabajoy idad Social de cada una da las Direcciones Temitoriales.
En refacién con la custodia de |a d da con fines de cor estara a cargo dsl Grupo de
Administracion Decumental, segitn lo normado en la Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articufo 6 numerales 3y 5 quwn
desarroliara 1a funcionss de ‘proponer 1a ion y mej de los procedimi para la 0
ibn, andlisis y i0n ds la d ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependencias, adi aonaimente
dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez|

haya el procaso de Lk
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L. 2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
5252 Informes de Seguimiento de seguimiento que realiza el Grupo do Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechos Iabarales de los trabajadores sexuales,
Proteccion de los Derechos Laborales ipal mujeres, en cumplimisnto de sus funciones.
La subserie fiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejsroer la inspeccion y|
N . . . » V|g|lanctasobrs la asociacion de pensionados para bar ef imiento de sus estatutos y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL inf i con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo can la oportunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucidn def mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial por intermedio del Director Territorial,
{ a subserie tisne valor legal, porque los quela pueden rep! iales de caracter probatorio
- .. dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por fos servidores plblicos
Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articuto 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valar contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencian se debera conservar diez (10} afios, ds los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
N X . L Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extsrna 03 de 2015; puesto qus los informes|

de ssguimi de p jon de los d laborales reflejan sl cumplimiento y la gestuon de las funuones proplas dsl Grupu
informacion que Uene valor secundario como fuente potencial de consulta para las i i con ¥l
politicas publicas, &l mejoramiento institucional y en areas de la historia instituciona!, y todo lo i con los hos lab

Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser Uansfendus
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimisntos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de oonsulta interna, esta subserie s8

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo bnico per a fos Insp de|

Trabajo y Seguridad Social.

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

Documental, segan lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroliara las;

funcu)nes de "proponer la izacion y mejoramiento ds los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
on de Ja dt ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i ici debera responder por

el mansjo y conservacion de! archive que fe trasladen las enti adsaritas y vi al Ministerie, una vez haya culminado sl|

proceso de liquidacion”,

Pagina 13 de 3406400 Inspecciones de Trabajo



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédlgo: GD-F-01

Version: 4.0

Facha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Facha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

.HOJA No.

Codigo:

DE

3406400

SOPORTE
FORMATO

copIGO SERIES, Subseries y Tipos D

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gastién Central

CTIE|M]DJ|S

PROCEDIMIENTO

52.18 O [Informes de Gestién

« |comunicacion oficial de soficitud de informacion PAPEL

* |Informe de Gestién PAPEL

*  [Comunicacién oficial - Oficio remisorio PAPEL

2 8

X X

que reﬂe1an lagestiény el delas

Ia mbseﬁe

Los informes de gestion son d de caracter adh
los Inspectores ds Trabajo y Seguridad Sociaf de cada una de las Dil its desde el nivel operaﬂv&
gjecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la info sobra el d pefio de y su valor I
9 enriquecs en la medida que son una herramienta de rendicién de cusntas a nivel interno y haciala comunidad extema.
La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es ia del i de las fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Socia, de acusrdo con o indicado en Ia Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los Informes|
relacionados con el preceso de Inspeccion vigilancia y control del trabajo con la op: Idad y calidad ida asi como
interpretar y utiizar los datos e informacion en la ejecucién del mismo a la Direccién y Control de Gestion Teritoriat por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccion ds inspeccion vigilancia y control y gestidn territorial por Intermadio del
duectot tsmtnrid sobre las dificultades y logros de su gesfién inicialivas que permitan superar los vacios y las defs

sop en la aphcacién de las ici legales vigentss ast como las recomendaciones pertinentes”.

ta subserie posee vdor legat ya que sirven do lestimonio o prueba de lsy frents a denunaas do la gestién realizada por eI en|
cumplimiento de la Ley 510 de 2000 que efecucién evidencia fa gestién anual de las por la dapend: por|
s|!o ] dommsntadbn hace parts del posible acervo probatorio en caso de investi ip por malos mansjos piibficos. Esta

s sagun lo di Ley 951 de 2005 por |a cual se crea el acta de informse de gestion normado por el Congreso de
la Reptibica y por la Contraloria General de fa Repiblica en la Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual sa reglamenta la
metodelogia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resofucion Organica 5544 de 2003.

No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni de interds.

Con raspecto a los fismpos de retencién se debera conservar disz {10) afios, de los cuales dos {2) aflos se conservaran en el Archivo de

Gestidn y ocho (8) afios en el Aschivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articuo 10; ‘una vez finlizadas las actuaciones y rasuelto el ramite o procedimisnto que fe dio origen®.

Su disposicion final sera de conservacién total de acusrdo con mancionado en la Clrcular externa 03 de 2015; puesto que los informas ds|

gestion Ia asignacién, la gestion, controt y cierre de actividades proplas de los a los Inspec(otes ds Trd:a;o y

Seguridad Social de cada una de fas Direcciones Territorialas, donds llevan el control de fa g on ds las con|

1a Inspeccion, vigilancia, contiol, gestion y ejecucion de temas laborales en el pals. Esta adquiere valor io como,

fuente potencial de consulta para las i g con plblica y gestién financiera, administracion
de las lab ds las Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central,

estos documentos se conservarsn en su soporte original y deberdn ser tansferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los

procedimientos dispuestos para tal fin.

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

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo da los Inspsctores de Trabajo y Seguridad Social de

cada una da las Direcciones Territoriales.

En refacion con 1a cuslodia de |a documsntacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo ds Administracion|

Documental, segtin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6 jos 3y 5 quien la

funciones ds "proponer la lizacion y mej de los p i para la 30n, conservacion, dasil anafisls y,
ién de la i6n del y dirigir su aplicacidn en las distintas depend dsbera responder por

o) manejo y consstvacién del archivo que s trastaden las adscritas y al Mini: una vez haya culminado ¢

proceso de Liquidacion.

52-26 Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez

*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* |Informe de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL

Pégina 14 de 3495400 Inspecciones de Trabajo

Los Informes de las Juntas de Calificacién de Invalidez, es una agrupad que alas que se di

en las diferantas regiones en lo que respecta a la aplicacidn de las normas de salud y seguridad sn ef trabgjo que permiten determinar el

origen y la calificacién de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie tiene valor administrative, toda vez que es evidencia del de las & 3 los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a ko indicado en la Resolucién 2143 do 2014 articulo 7, numeral 8 adefantar fa supervisidn,

inspeccion y control sobre los integrantes de las Juntas de Calificacion ds Invalidez por violacidn a ias normas, procedimientos vl
j del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica fa Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su treacién y sus|
funclones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 arficulo 14 relacionado con el Sistema General de Riesgos Laborales.

{posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de Jas acciones u

porqus los que la pusden rep teriales de caracter probatorio dentro de
por los servidoses pUblicos das ds|
cumplir con 1a funcién, en relacidn con el articlo 30 de 1a ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|

articuio 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 da acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 do 2018,
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los d que la no refigja

econdmicos ylo 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 et Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en sl Archivo Central, el ciarre de dicha subsarie sera administrafivo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuetto ¢! tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de cor ion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente|

p ial para investigaciones futuras relaci con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral € invalidez).
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie ss regisira en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie so
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Secial. -
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documenta, segun lo normado en la R ion 5445 dsl 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de "proponer la izacion y mej ds los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacian, andlisis y|

ondela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep debera respander por|
&l manejo y conservacion del archivo que le {as enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de fiquidacion”.

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) {gd-f-09)

PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Camunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que

permiten cartificar la recepcion de los documentos, por parte de los asi como el imiento a los tismpos de

respuesta de las comunicacionss recibidas.

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

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en (a Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral “52. Las demas que fe sean|
i ¥ que de ala leza de la depend

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen ia subserie se derechos y obligaciones de conf

con e Acusrdo 060 de! 30 de octubre da 2001 emitido por el Archive General de la Nacian, articulo 8. Adicionalmente, porque los;

que la p pueden rep iales de cardcter probatorio dentro de posibles procssosi
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas par los servidores publicos encargados de cumpiir con laj
funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la)
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la ponen no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiens valor algunc para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacion quien determinaj
que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cualss dos {2} afios se conservaran en el
Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Centra), el ciere de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo
02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto &l tramite o procedimiento que le dio origen".
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los|
sopories documentos que hacen parte de esta subserie no reflsja os elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion, La
informacién consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. Ef proceso dej
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 def 30 abril de 2019, Articuio 22, emitido por &f AGN, actividad que realizara el
Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60 B |INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 0 [Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* |Denuncia sobre acoso laboral PAPEL

* [Pruebas PAPEL
= |Comunicacion oficial repa_rto o asignacion de investigacion PAPEL
* |Acta de diligencia PAPEL
PAPEL

* |Informes

» |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2

X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso faboral es la agrupacion documental que evaliia fa gravedad de la sancion, en los;
casos donde un trabajador denuncie a un un jefe superior jerarquico inmediato, un compaiiero de trabajo o un subalterno, por]
i frente a situaci ncaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar|

p Y
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo {definicion tomada de Ia Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del de las i ignad a Ios P de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con fo indicado en fa Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. f r inistrath
laboral en materia de deracho laboral individual, idad Sacial &n p riesgos (aborales, seguridad y safud en e

| colecive
trabajo y demas normas sociales que sean de su comp 12, Alentar i para el p sobre los despidos de

trabaj que hayan participado en CC que fuera declarado ilegal que trata el decreto 2164 de 1959 y las normas que lo
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. D p de asistencia p iva a las
establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo smpleo y Seguridad Social en
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir la ia de conflictos y riesgos les y 41. Conacer sobre tas denuncias|
p das por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previstas en la ey 1010 del 2006".

|medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en ef marco de fas refaciones de frabajo, asi mimo de

La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan|

acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Et trabajo es un derecho y unal
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de |a especial pi on del Estado y lo reglamentado parcialmente e! articulo 32 de
1aLey 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articutos 2,2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo central, El tiempo de retencion ss
realizara una vez se cierren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. ET cierre de dicha subserie serd
seglin se pla en &l Acuerda 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

procedimiento qus le dio crigen”.

Como eslos reflefan i sobre temas de d: ia de i ¥
demostrables frente a situacianes encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral generar|
desmotivacion en el trabaje, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerdrquico inmediato, un
de trabajo o un todas estas por los trabajadores a las emp o patrones, en el marco de la lay|

inacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de cardcter histarico en tanto la informacion que contienen es fuents

potencial para futuras investigaciones en dreas de administracion publlca araa Ieglslaﬁva, la historia y sociologia, y demas teméticas|
afines an relacion con las sobre estudios fab 3 laborales, formacion para ef empleo,
sector empresarial, estrategias de formacion laboral denfro de un modele economico y social del pais en un periodo de tismpo
determinado. Por ello esta documentamon s8 dsbe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la

y para p i g do la rep de esta d Una vez Auido el tiempo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia interna esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso electronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

E€n 1elacion con la custodia de Ta documentacién con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Grupa de Administracion|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & fas 3y 5 quian d flara la
funcwnes de “proponer la actualizacion y me;oramxento de fos p para la recepcién, conservacion, clasifi andlisis y|

on de la d on del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas d debera resp por|
e} manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién.

60-04 O Hinvestigaciones Administrativas Laborales
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Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites por alos i
diferentas Dirscciones Territoriales; frente a realizar i a las empy
labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C

p de Trabajo y S
por el no ol de Ios pagos y
Salarios, ias y fiquidac Retiro de|

manera irregular de sindicali p con condic de di idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
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de Segundad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra intantil, entre otras Ir p enla laborat,
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud de! ejercicio dsl poder preferente, en los términos sstablecidos en el art]
* |Denuncia PAPEL : 32 de laley 1562 de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de fas funciones asignadas a los Inspectorss de
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo con Io indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales “1, Adelantar i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en pensi riesgos Jaborales y idad y|
« |Pruebas PAPEL salud en el trabajo demas normas sociales que ssan de su competencia. 2. adefantar investigacion administrativa iaboraf por la
de accidentss de frabajo mortales conforms lo establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la}
investigacion administrativo laboral por incumplimiento a las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos dej
trabajoy 4, instruir las i igaci administrafivas por riesgos faborales y salud acupacional, hoy seguridad y saiud en|
ol rabajo y proyectar e! correspondiente acto administrativo para ta firma det director territorial conforme al articulo 81 del decreto ley
* |Asignacion . PAPEL 1295 de 1994 y el articulo 13 de 1a ley 1562 del 2012 por el i imiento de las dispasiciones legales sobre el Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Ade fai igacion respecto a la suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
deﬁnmvo de |a empresa par reincidencia en el i p de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y
gjaci propias del empl , previstas en el sistema general de riesgos laborales o por el i imiento de los ivos que
. Autos PAPEL deban adoptarss formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. Imponer sancion de cierre del lugar|
de trabajo cuando existan condicicnes que pongan en peligro 1a vida la inssguridad y la seguridad personal de los trabajadores asi: a). de
3 a 10 dias por parte del inspactor de frabajo y Seguridad Sacial conforme al articulo 8 de ia ley de 1610 del 2013, b). De 10 a 30 dias por|
parte del inspector dal trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de 1a ley 1600 def 2013 y en caso de reincidencia de cualquuar
hecho o violacion de riesgos labarales. 9. Alentar investigacion administrativa laboral por retencion de salarios, 11. adelantar i

* \Citaciones PAPEL administrativa laboral por negativa a iniciar conversacionss en la etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios
contra el desecho de asociacion sindical de conformidad a las instalaciones articulos 433 numeral dos del codigo sustantivo de trabajo y
39 de la ley 50 de 1990, respectivamente. 12. adefantar {a i igacion para ef p iamiento sobre los despidos de trabajadores que|
hayan participado en cese de actividades que fuera declarado flegal de qué trata el derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lo|
*  |Resolucion primera instancia PAPEL adicionsn o reformen. 14. adelantar investigaciones por el use indebido o injustificade de la figura de empleo de emergencia en

Jeumplimiento de tas obligaciones de reporte de la informacion exigible o de reporte de informacion por inconsistencias. 16. Adelantar la
investigacian cuando no hubiere acuerdo en objeciones al reglamento del trabaje en concardancia con el articulo 17 de la ley de 1429 de|
2010. 19. comprobar las circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en fa ley. en &l acta que se Levants de la|
diligencia del inspector ss limitara a describir lo que observe sobre los hechos de objsto de comprobacion y dejar las ias quel
* |Notificaciones PAPEL considere precedentes. 23, Realizar audiencia de coniliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso|
laboral y cumplir con las funcianes previstas en la ley 1010 det 2006. 42. actuar come arbitras en los procesos de arbitraje voluntario dej
tipo faboral cuando los arbitros de las partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador|
cuando esté unilateralmente modifique las condiciones pactadas en relacion con la cuota objeto deduccién o compensacion el plazo paral

o |Recursos de reposicién PAPEL 1 la amortizacion gradua! de Ia deuda respecto a Iog y anticipos i r -} s i del salario y 51,
instruir las P frente a los accidentes graves y mortales y |as enfermedades profesionales|
que sean reportados por los ylo las admini de riesgo y proy actos administrativos respectives para la firma del

director territorial.

3 La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema dg|
*  |Recursos de apelacion PAPEL riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, arficulos 2.2.3.1.1. igualments, sstos documentos pueden constituir,
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 de
2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas|
«  |Recurso de queja PAPEL con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, ds acuerdo con lo normado en la Ley 1352 de 2019 donde se expide el Cadigo|
General Disciplinario; de los cualss dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. Ef tiempo de retsncion ss|
realizara una vez se cierren cada ds las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se;
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio

* [Revocatoria directa PAPEL origen”.
Como estos refigjan i 1 d sobre temas salariales, derechos de trabajadores, & no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, talas como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Compensacaon
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindi con i de discapacidad, mujeres en|
*  |Ejecutoria PAPEL astadu de ambarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en aI trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
enfa ividad laboral i por los trabajad alas smpl , en el marco de la

ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la |nformacmn que confienen os|
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Resoluciones segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

fuente potencial para futuras invesfigaciones en 4reas de adminisyacién pubhca, area Iegislatwa, la historia y sodologla, y demés
tematicas afines en relaaén con las decisiones sobre estudios i6n para el
emp|so, sector emp ias de fi ion laboral denfro de un modslo economlco y social del pais en un periodo de tismpo|
inado. Por ello esta d ion so debe y digitalizar o microfilmara en un medio magnatico para asegurar la
i y para L A do la rep ion de esta dt ion). Una vez juldo el tiempo de|
retencién, al ser una serie de valores sscundanos, 8 realizara su transferencia sscundasia al Archivo General do la Nacién, en sul
soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnas de consulta interna esta subserie se
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo efectrd p a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social da las diferentes Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la d con finas de 16 estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novismbre da 2014, articulo 6 des 3y 5 quien la
funci de “proponer la izacion y mej ds los procediml parala i6 itn, clasi andlisls y
ibucién de fa d i6n del Mini ydirlgirsu ficacion en las distintas dependencias, adicional debera por
ol mansjo y conservacion del archivo que le las entidades adseritas y vil das a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacién,

60-06 O

Investigaciones Administraciones Preliminares

Denuncia
Pruebas
Asignacion
Autos

Citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las i A i esla 36 { que describe los ramitas reafizados por los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Sodal delas dxferentes Dlrecciones Territoriales.

, donde se p i enel dimisnto de Ias leyes i de los alos an|
lsmas de wmplrrriento de los pagos y obﬁgauones tabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de
c ion, Salarios, y H Retiro de manera imegular de sindi con condlck de|
discapacidad, mujeres en estado de delaleyds idad y Salud en e} trabajo, uso de mano de obra infantil,
enire ofras.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez qus es ia del iento de las i a los Insp de|

Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucitn 2143 de 2014 articulo 7, *1. Adetantar i
administrativas laborales en materia de derecho laboral individual colsctive idad Sodal enp iones resgos laborales y idad y
salud en of frabajo demas normas socialss que sean de su comp ia. 2. inistrativa laboral por la ocurrencia
de awdentss ds trabaw mortales conforme lo establece ef decreto 1530 de 1996 que lo adiclons modifique o reforma. 3. adetantar la
|aboral por f fimiento a las disposicit sobre vivienda, higiene y sequridad en los establecimientos de|
trabajo y 4. instruir las invastigac por riesgos y salud iond, hoy idad y salud en
e trabajo y proy of dients acto administrativo para la firma del director territorial conforme & arliculo 91 def dscreto lay|
1295 de 1994 y ol articulo 13 da la fey 1562 del 2012 por el i iento de las ici legates sobre of Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la i6n de actividades hasta por un término de 120 dias o ef cierre;
definitivo de la empresa por idencia en el i wlimiento de los prog y normas de sequidad y salud en el rabajo y aquallas|
proplas del dor, previstas en ol sistsma general de rissgos o por el de los ivos que
dsban adop formulados por la de riesgos laborales o el Ministerio de tabajo y 7. Ordenar la paralizacién o prohibicién|
i de j o tareas Por cla de la sobre p ion de riesgos laborales de ocurtir riesgo grave e
parala idad y salud de los j hasta tanto que supere la ob cia de la fh a en!
el articulo 11 de la ley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades compstentes para que ordene o adopten las medidas a que haya
ligar alas di Isgales. 16. la invastigacin cuando no hublere acuerdo en objeciones al reglamento dsl|
trabajo en concordancia oon ¢l articulo 17 de |a tey do 1429 de 2010, 43, Adelantar acluaciones que permitan verificar las précﬁcas defos|
empleadores en malaria de igualdad salarial o de remuneracién discriminacion de gsnsro y g de los trabajadi g y 50.
Ejercerla ion y vig sobre las asoc de pensionades para comp 8l de los sstatutos y régimen legal
debiendo dar a conocer de las i ! alos | i en caso de encontrarss alguna imegularidad

cuyo soa compatencia de otra autoridad realizar el rastado carrespondiente.

La subserte tisne valor fegal de acusrdo con lo estiputado con la Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por la cual se modifica of sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposicianss en materia de salud ocupacional, as! mismo por ef cual se reglamenta parciaimente e

X elementos matsriales probatorios dentro de posiblss procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 ds|
2019; expide 6! Cédigo Gensral Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 reiaelunadas

articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articufos 2.2.3.1.1, iguaiments, estos documsntos pueden constituirf

con ef Derechos Disciplinario.
Qe nrnnnne 1n Hamnan do rofanciin da dla? (10 adne ds amisrdn rn In nrrmada an 12 § ey 1059 do 910 dnnds cn avnids ol CAdingl
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General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en e! archivo central. El tismpo de retencion ss|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. EJ cierre de dicha subserie sera administrafivo segun se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Como estos d reflejan i igaci consultas y decisi sobre temas derechos de trabajadores, el no
cumplimiento de Jos pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones ds discapacidad, mujeres en

TR R VS RS S ST

estado de emb de 1a Ley de idad y Salud en ef trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
i i enla ividad Iaboral i por los trabajad alas emp , 8N el marco de la
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carater histdrico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras investigacionss en areas de inistracion publica, rea la historia y sociologia, y demas|
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faboralss, organizaciones si laborales, formacion para el
empleo, sactor emp i ias de on 1aboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
d do. Por elio esta ion se debe conservan y digitalizar o microfiimaré en un medio magnético para asegurar laj

y para posteri (garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tismpo de
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soporte criginal,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo de los los inspectores de Trabajo y Seguridad Social
de |as diferentes Direcciones Teritoriales.

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

Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3 y 5 quien d a laj
funciones de “proponer la actualizacion y mej > de los procedimi parala conservacion, dasificacion, analisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on en las distintas depend ici: debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le dan las enti adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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78
78-08

PLANES

Planes de Accién

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

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Planes de Accion, s una agrupacion documental que refleja los ebjetivos numéricos de |a entidad, especifica las politicas y|
lineas de actuacion para conseguir esos objstivos y establece unos intervalos de tiempo que dsben cumplirse para que Ia puesta en)
practica del plan sea exitosa.

La subserie tiene valor administrativo, foda vez que es evidencia del limi de las funci i a os Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerde a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que e sean|
asignadas y que correspondan a la naturaleza de fa dependencia.

Tiene valnr legal, en cumphmlsnto de Io indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalscer los|

dep igacion y sancion de actos de corrupcion ¥ la efectividad del control de la gestion plbfica. Ast misme de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establ los i g les para la integracion de la

k ion y la gestion, Adicional porque los que la pueden representar igles 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 con la funcian, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 ds 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya qus la informacion que cantiens los d que fa comp na refleja

econémicos y/o financieros de la entidad.

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

Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Cantral, el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de

2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlsposmn final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente

potencial para investi futuras relacionadas con la ejecucion de activid: del Ministerio, sus metas, p jes de

y modificaciones. Cumplido e fiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan

ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los procsdimisntos dispusstos para tal fin. Se conssrvan y se microfiman para el
delail ion y para i ltas. (Garantizando |a reproduccion de esta d ion). Una vez concluido

el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria al Archivo General de la Nacién,

an sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie s registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sel

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctronico pertenecientes a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia ds la documentacion can fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupe de Administracion|
Documental, segun lo normado en Ia Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrallara las

funciones de “proponer fa lizacion y mejoramisnto de los imi para la ion, conservacion, dasificacion, andlisis y

distribucion de a d: ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i i debera resp por,

ol manejo y conservacidn del archivo que le frasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion®

92

92-08

PROGRAMAS

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

Proyecto de formulacion de! programa

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

Acta

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de Ja Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiens las
avidencias del imiento a las activid: ionadas con el Programa Anual dsl Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cumplimianto de las fi d

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las fundi i a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adelantar (a i 6

P a ta suspension de actividades hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cierre efectivo de la empresa por
reincidencia en el incumplimiento de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aqueflas obligaciones propias del
emplsador, previsias en el Sistema General de Rigsgos Laborales o por i imi de los fvos de deban adapt
formulados por la Administradora de Riesgos Laboralss o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d ltar progi de asi:

alas empl y imi con el fin de so de cumplimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y
d social en pensi y riesgos labarales y asi mitigar y disminuir la ecurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numeral 38 en

p

\a asistencia p iva, capacitar a empleadores y trabaj sobre las disposic legales en materia laboral, empleo segundad
social en pensionss y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los prog de vigil

bicacion laboral, prog de salud ional, realizacion de las evaluaci médicas ocupacionales de ingreso, periddicas y de
retiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordsnar que se fleve a cabo en las instalaciones del lugar ds trabajo, en un
plazo determinado, las modificaciones que sean necesarias para asegurar la aplicacién estricta de las disposiciones legales sobre la
Seguridad Social y Salud a los trabajadores.
Tiene valor legal, ya que los documentas que 1a subserie resp a limi de legales derivados del|

Naorratn 1447 da M4 ronifiln HE artienln 8 somoral 7 enhra bae ahlinand Aa lne ! hls Mia Ashon diesfiar vl
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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

UMMM T UY eV T VO BV M Gy s e hda e MU MM oy
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 el Trabajo (SG-SST), el cual debs identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistsma General de Riesgos Laborales. En
este sentido, los documentos que companen la subserie, se derivan derechos para trabaj y obligaci para la entidad, y los|
mismas, pueden repl iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que a informacion que contiene los d que la p no reflgja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacidn no tiene valor algune para dirimir conflictos de)
carécter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se blece un tiempo de
tretencion de veinte (20) afios a partir del érmino de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del
cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en sl archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplide el
nempn de retancion de los veints (20) afios, ss conserva en su soporte original y en su totalidad |a subserie, toda vez que son fuents de
6n para trabajos en administracién plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con|
lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papsl), para ﬁnes de consulla interna, esta subseris ss|
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ¢ per a los tnsp de,
Trabajo y Seguridad Social .
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, ssgin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
de “proponer |a lizacion y mej iento de los procedimi para la recspmon consarvacxon clasificacion, andlisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d debera responder por|
ol manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e
proceso de liquidacion”.

Programas de Promocion y Prevencion de la Salud de los 2 8 X X
92.22 m} .
Trabajadores

«  {Formulacién de! programa PAPEL

* |Programa de Promacion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores PAPEL

* |Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa PAPEL

= |Politicas orientadas al programa PAPEL

 |Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
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Los Programas de Promacion y Prevencion de |a Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una d fas;

acciones, procedimi @ intervenci integrales orier a cada uno de los trabajadores y sus familias,

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det plimi de las funci i a los [nsp de)

Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 33 realizar la inspeccién y contral

de Ios programas de vigilancia epidemiologica, reubicacion labaral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones
de ingreso, periodicas y de retiro y p de rehabilitacion profesional. Numeral 40 verificar e! cumplimiento de;

las resp il de los empi en cuanto a la identificacion, evaluacion, pi ion, intervencion y monitoreo permanente de|

1a exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, dmico, ambientales, psi iales y de idad en el frabajo.

La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la pueden rep materiales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los servid libli

encargados de cumplir con ia funcion, en refacion con s articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

econdmicos ylo financisros de la entidad.

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

Gastitn y acho (8) afios en el Archivo Centra, el cierre de dicha subserie sera administrative segin ss contempla en el Acusrdo 02 de|

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

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura

y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplido el ismpo ds retencién en Archivo Central, estos

documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los pi

dispuestos para taf fin. Se conservan y se mi para el g i ds la i ion y para p

(Garantizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|

darios, se realizara su ferenci ia al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitali

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico pertenecientes a los Inspectores de Trabajo |
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la dncumentacmn con fines de oonservaclon permaname estara a cargo del Grupo de Adrmmstramon
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¢ |Acta (asig--05)

PAPEL

LJocumental, Segun 10 hormaao 8n 18 ResOIUCIoR 5445 ast 1o de NOVIBMDre ae ZUT1, aricuio b, Numerales 3y O, quien aesarronara IHSJ

funciones de *proponer fa lizacion y mejoramiento de los procedimi para |a recepeion, conservacian, clasificacion, andlisis y)
distribucion de |a d ion del Mini ydmglrsu plicacion en |as distintas dependencias, adicional debera der por|

el manejo y conservacion de! archivo que le trasfaden las adscritas y vinculadas al Mi una vez haya of
proceso de liquidacion’,

96 B REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial

96-02 O | ge Cesantias

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

* | Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL.

PAPEL

Los ngrstms de Solicitudes para Ordenar al Empleador sl Pago Parqal de Cesantias, es una agrupauon documental que contiene las
del imiento a las activid: delad en iento de las fi

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspectores ds
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar ef pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el trabajador cuando han transcurrido mas
de cinco {5) dias habiles sin ef dicho page, alo establecido en el articulo 21 de ta Ley 1429 de 2010.

La subserie tiene valor legal, en cumplimisnto de lo que indica fa Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de fas cesantias, asi mismo, en|
Io que refiere 1a Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cadigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 256
Adicional porque los d que la componen pueden representar slementos materiales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por fos servidores plblicos dos de
cumplit con la funcion, en refacion con el articuo 30 de la ley 734 de 2002 hasta eI 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subseris no tlene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
aconémicos yio financieros de ta entidad, tampoco tiens valor fiscal, porque la informacion no tiene valar alguno para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Con tespects a los liempos 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, e cierre de dicha subserie sera administrativo ssgiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacin total porque son fuentes potsnciales para fa i igacion historica institucional y todos los]

p lach con los h de los trabajadares Se conservan y se microfilman para el assguramiento de |a

i d ion). Una vez luido el tiempo deg

y para p i (Garant; fa rep! i de esta
retencion, al ser una serie de valores darios, se rsalizara su tr ia al Archivo General de la Nacién, en sus dos|
soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie sel
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo onico per tes a los insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de Administracién|
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo B numerales 3 y 5 quien desarrollara la|
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera der por
¢l manejo y conservacién del archivo que le tas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de Liquidacién,

dod

98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

= |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL
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Los R

ludiciales, es una agrup documenta! que contiene las evidencias dsl imi alas de la
ia en fimi de las funci relacionadas con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten faj

{conflictos rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de eflas, arrendatarios, aparceros, colonos y similares.

|nvesk|gaaun de un proceso o el tramite del procadimiento.
La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia det limiento de las funei i alos Inspectores de Trabajo y
Seguridad Secial, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 24 actuar como conciliadores en los

La serie tiene valor legal, porqus los d que la ponen pueden rep iales de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con Ia funcion, en relacién con &l articulo 30 de la ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacidn que contiene los que la no reflsja movimientos

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

El tiempo de retencion sera por disz (10) afios, a partir de 1a fecha de cierre del tramite respectivo; ds los cuales dos (2) afios|

correspanderan al Archivao de Gestion y acho (8} en Archivo Central; el clerre de dicha subssrie sera administrative segin se p
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en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50)
idades d anuales y selsccion cualitativa teniendo en cusnta aqusllos expedientes que tengan alguna incidencia con la)
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se
conforme ss eliminara cumplido el tiempo de retencicn siguisndo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad gus
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspectores de

Trabajoy Seguridad Social.
*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, r 3y 5, quien d 4 las
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de los p i para la recep conservacion, clasificacion, analisis y
i on de |a d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional , dabara responder por
ol manejo y conservacion del archivo que le trasladen las enfidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya cutminado el
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
u Serie Documental . CT Conservacion Total D Digitalizacion
[m] Subssrie Documental E Eliminacion $ Seleccion
. Tipo Documental M Microfimacio
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