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Las Actas de Acreencias Laborales, es una agrupaclon documental, que contiene las evidencias de! imiento a las activi de lal
04 W |ACTAS d dencia en cumplimiento de las funci I con los salarios, p i sociales, i i y licencias, descansos|
2 remuneradns & indemnizaciones de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas desde e! inicio|
. 8 x x de! 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 inmil de las funci g a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 29 efaborar y aprobar las actas]
de acresncias laborales.

« |Comunicacion oficial de citacion PAPEL La subserie tiens valor Iaglall en cumplimiento de la Ley Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd Ius articulos 157 y 345 de! Cadigo
. Sustantivo del Trabajo. A El , porque los o que la ) pueden rep de caracter|

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

* iActa de acreencia laboral PAPEL publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con Ia

entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2013.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refigja movimientos
econamicos y/o financieros de fa entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conﬂlclos ds]
carcter fiscal.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B} afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contsmpla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el framite o procedimisnto que le dio origen".

Su disposicién final seré de conservacion tofal de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; informacion que tienel
valor sscundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones telacionadas con administracion pablica, el mejoramientol
institucional y en reas de la historia institucional, ingenieria industrial, sociologia emp! ialy p laborales. Cumplide el tiempo de
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulta interna, esta subssrie se

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

Trabajo y Seguridad Social. R .

€n relacion con la custedia de la d ion con fines de co ion per , estara a cargo del Grupo ds Administracion|

Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4las

funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p imi parala vecepclon oonservac:lon clasificacion, analisis y
i on de la ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep , adicional debera responder por

el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion”.
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. . 2 8 X Las Actas de Ci i de Cese de Actividades, es la agrupacion d | por fa cual e reglslra si en una empresa se presental
04-62 O |Actas de Constataciones de Cese de Actividades en las Empresas un cese de actividades de los trabajadores que afecta el giro normal de actividadk u operativas de la misma, los|

interesados pueden soficitar vista por un inspsctor en 1a inspeccion de trabajo de su jurisdiccion una visita.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci ignadas a los Insp de
«  |Acta de Constatacion PAPEL l‘;a::,nslgaizg:ndad Social, de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 32 *Constatar cesss colectivos]
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Poliica de Colombia, Articulo 25, donde ss establece Ell
trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiens|
derecho a un frabajo en condiciones dignas y justas.; iguaimente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por Ia cual so expide el
Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, blece la idad del llo de ias laborales, como i paral
i potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar 1a prosperidad, la Ley 1636 de 2013 articulo 43; “Por medio de la cual se crea el
« |Autode Comisic’m PAPEL mecanismo de proteccion al cesants en Colombia" estableoe que para faciltar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran

obiener certificacion de ja laboral, ofrecidos por ¢ certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de
Certificacion de Compatencias Laborales que defina el Ministeric det Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan
Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais’ y fos aceleradores ‘Hacia la equidad y la inclusion social y
‘Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial igual con estos d tos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles proceses de caracter dlsctplmano de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ja Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos
Disciplinario. ’ . o

La sarie no tiene valor contable, ya que la informacion quz uonnene Ios documenlos que la no refleja T
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya gue la |nfotmamon que contisne los documentos que la compenen no tiensn
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone qure el ismpo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en
ol archivo central. Finalizada la vigencia anual del tramite; segun lineamientos gubsernamantales. El cierre de dicha subserie serd
administrativo seglin se contempta en ef Acuerdo 02 de 2014, articuio 10.

Como estos refiejan las ionies de los insp de trabajo y seguridad social de verificacion y registro del cese de

i de los trabajad en las emp: para un psriodo determinado por una causa social, por mejoras salariales, por mejoras

on los derechos de salud, pensian y riesgos laborales o por una causa de salubridad; dado las anteriores razones esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en 4rsas|
de adminisiracion publica, 4rea legisiativa, Ia historiay sociologia, y demas tematicas afines en relacion con |as decisiones sobre estudios|
laborales, formacion para ef empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral al
poblaciones vuinerables dentro de un modelo econdmico y sacial del pais en un periodo de tiempo dsterminado. Cumplido el iempo de
retencian en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos a) Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anéfogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie ssf
digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico pertenecientss a los Inspeclores de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin io normado en la Resolucion 5445 daf 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la)

funciones de “proponer la actualizacion y me;oramlantc de los procedimi para la recepcio acion, ion, analisis v,
istribucion de la ion del Mini: y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adici debera responder por
ol manejo y conservacion de! archivo que le trasladen las entid adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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06 W |ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 18 X X
06-02 O |Acuerdos de Formalizaci6n Laboral
*  |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formatizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del Ministerio del Trabajo|
previo visto bueno dal despacho del viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromisos de msjoral
en izacion, mediante la ion de laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci o
empresas plblicas y privadas.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 36 realizar Ia asistencia)
preventiva mediante e! dialogo, la concertacion y la celebracion de acuerdos entre las partss para fa solucion de confiictos individuales y
colsctivos en el trabajo, mejorar la convivencia y el clima laboral. Numeral 37 Promover la suscripcion de acuerdos de mejora en las|
condiciones de empleo y trabajo y realizar ef respectivo seguimisnto.

La subseris tiene valor lsgal, sn cumplimisnto de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios de caracter tributariol
a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los
contratos faborales. Adicional porque los di que ia componen pueden rep i de carécter|

4ol

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acgiones u por los servid
publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con e! articuo 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta e} 30 de junio de 2021 con fal
aentrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene ios dot tos que la componen no refleja

econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de
cardcter fiscal. . . X . .

se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencian en el archivo de
gestion iniciara después del clerre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento qus le dio origen®.

Se conserva la documsntacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido e!
tiempo de retencion ds los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad fa subserie, toda vez que son fuente de
investigacion para trabajos en administracion plblica, para tabajos en disti j iento institucional y en éreas de la historial

ia industrial, sociologia empi yp yen imisnto con lo establecide en la Circular Externa]
No. 003 de 2015 smitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se microfitman para el assguramiento de la informacion y|
para postari tas. (Garant la reproduccion de esta dt ion). Una vez Juido el tismpo de ion, al ser una
serie de valores secundarios, se realizara su ransferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales),
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coireo electronico pertenecientes a los nspectores del
Trabajo y Seguridad Social,
En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarraliara las;
funciones de “proponer la lizacion y mej i de los p: imi para fa ion, conservacion, clasificacion, analisis y;
di on dela ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dici debera resp por
6l manejo y conservasion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”,
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08 AUTORIZACIONES
. i X . 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 Donicilios Diferentes, 65 una agrupacicn documental que cantiens las evidencias del seguimiento a las actividades de la dependencia en
08-02 Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en delasf
Domicilios Diferentes La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las funciones asignadas a los Insp: ds
) Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 13 efectuar la inspeccion,
Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales vigilancia y control sobre la actividad de las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, empresas asociafivas de trabajo,
(EST) en su domicilio principal v sus sucursales en domicilios diferentes PAPEL empresas de servicios emporalss, agendias de gestion y colocacion de emplea y bolsas de empleo dentro del marco de su compelenua
. ) . La subserie tiene valor iegal, porque los qus la pueden rep de caracter p
Solicitud de licencia PAPEL dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de Jas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de 1a ley.734 de 2002 hasta sl 30 de junio de 2021 con la entrada en
Autorizacion cambios de nombres PAPEL vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019-de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subssrie no tisne valor contable, i fiscal, ya que fa informacion que contiene los que la comp no refleja
Aprobacion de reglamentos interos de trabajo PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Estado de liquidez PAPEL Gestion y ocho (8) afios en & Archive Central, el cierre de dicha subserie sera.administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de
. 2014, articulo 10; “una vez finafizadas |as actuacionss y resueito el tramite o pmcedlmlsnto quele dioorigen’. . .7 .«
Auto de objeciones PAPEL Su disposicion final sera de conservacion tolal tada vez que esta informacion pusde ser fuente para la investigacion en la admlmstraclon
. pubiica, ef mejoramiento institucional y tedo o do con e! funci o de empresas. Se conservan y se ricrofiiman para-el}
Resolucio " n " . N aseguramiento de la i on y para p jltas. (Garantizando la repraduccion de esta d ). Unavez Juid
olucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL 6l 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).
Registro de socios PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬂnas de consulta interna, esta subserie se
. . digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo p i a los Insp de
Registro de estadisticas PAPEL Trabajo y Seguridad Social.
§ En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion,
Informe trimestral PAPEL Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qulan desarrollara laj
. funciones de “proponer ta actuallzamn y de los p parala nservacion, analisis |
Pélizas PAPEL distribucion de la dst oy dirigir su aplicacion en las distintas d debera der por|
&l mansjo y conservacion del archiva que le trasladen las adscritas y vi a una vez haya culminado el
Certificacion de vigencia PAPEL proceso de Liquidacian.
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de 2 8 x X | [LasAutorizaciones delos R do Trabajo Asociado y de C de las Cooperafvas y Precooperatyas del Trabajo
08-04 Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado e o varite do por los insp de Trabajoy d Social de as diferentes Di )
Asociado T Cuando las yp elevan su de al de sagln fa norma existente.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en ta Resolucion 2143 de 2014 articule 7, numeral 13, *Efectuar inspeccion,
Comunicacion oficial solicitud autorizacion PAPEL vigilancia y control scbre las actividades de las coop hiperactivas de trabajo asociado, emp de trabajo, emp
de servicios temporales agencias de gestion y colocacion de empleo y bolsas de emplao dentro del marco de su compstencia’.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep de caracter p
I dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los pliblicos
Acta de constitucién PAPEL encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en
vigencia del articulo 33y 145 de laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
- La subssrie no fiene valor contable, nifiscal, ya que la informacion que contiens los que la no reflsja
Acta de Junta directiva PAPEL econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los fiempos de refencion se deber conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de

Pégina 4 de 3401400 Inspecciones de Trabajo




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

[Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3401400

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO >
Gestion Central
Gestion y ocho (8) afios &n el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en ef Acuerdo 02 de
Estatutos PAPEL 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total loda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
publica, el mej iento institucional y todo lo relaci con el funci jento de emp . Se conservan y se microfilman para e!
. T . il isnto de la i ion y para posteri (Garanti larep ion de esta do ion). Una vez Juid
Certificado de capacitacion PAPEL el tismpo de retencién, al ser una serie de valores ios, se realizar su i daria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
Registro de regimenes . PAPEL digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo electrénico p i allos Insp de

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo] PAPEL
Asociado ’

Resolucion y Auto de Arphivo PAPEL

Trabajo y Seguridad Social.
En retacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fa

funciones de “proponer Ia actualizacion y mejoramiento de ios p! imit parala ion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera responder por
&l mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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08-06

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

Solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad

Auto Comisorio
Auto de Avoquese
Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

X X

¢l ismpo de retencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo Gsnara! dela Naclon

Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo iativo a Trabajadorss con Di idad, es una agrupacio
documental que contiene las evidencias del imiento a las actividades de Ja di dencia en imiento de las i

La subssrie tiene valor administrafivo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ig a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social, de acusrdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, numeral 31 autorizar (a terminacion de los;
contratos de trabajo en razén de la limilacién fisica del trabajador, en el caso en ol articulo 26 de la Ley 361 de 1997,
modificado por el articulo 137 dsl Decreto 19 de 2012.

La subserie tisne valor legal, porque los d que la p pueden rep iales de caracter pi

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en,
vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la Informacmn que contiens los que la comp no refleja

aconbmices ylo financiercs de la enfidad.

Con respecto a los iempos de retencién se debera conservar diez (10) afos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el An:hwo de|
Gestion y ocho (8) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contefpla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuslto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente parala i igacion en la

plblica, eI mejoramiento institucional y toda lo do con los p de ion. Se consarvan y se microfiman para elf *
ds lai ion y para p i tas. (G izando la reproduccion de esta d ion). Una vez id

en sus dos soportas (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se rsgrstra on formato’ analogo (papel), para fines de consulla |nlema asta subsene 5¢
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corres electronico pensnecmntes a los Inspectores de|’
Trabajo y Seguridad Social.

En relacitn con la custodia de 1a 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, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imi para |a recepcion, conservaci6n, clasfficacion, andfisis |

distribucién de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por] *
el manejo y conssrvacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-08

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

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slsctrénico pertenecientes &l los Inspactores del
Trabaje y Seguridad Social.

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segin lo normado en Ia Resuluucn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara i3]
funcionss de *proponer ia i y i de Ins imi para la i6n, conservacion, clasificacian, analisis y|

distribucién de la d ion del Mini ydlnglr su aplicacion en las distintas d dencias, adicional debera responder por|
el manejo y conservacion de! archiva que le trasladen Ias entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

( para la Terminacién de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion

por los Insp de Trabajo y idad Social de las di Direcciones Territoriales, cuando las elevan su|
de izacio inacion de contrato de trabajad siempre y cuando estén dentro de {a normatividad|

existente sin vulnerar los d de las trabajad b d

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci ignadas a los Inspactores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con Io indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numerales *30. Decidir las sollcltudes de|
despido de trabajadoras en estado de embarazo y 35. desarrollar programas de asi ia p iva a las emp y i

con el fin de que se dé cumpfimiento a las disposiciones legales en materia de trabajo y empleo Seguridad Social en pensiones riesgos|
laborales y asi mitigar disminuir la ia de conflictos de riesgos laborales”.

Resolver fos recursos de ion i contra las providenci idas por fos insp da trabajo en temas da
autorizacion para terminacién de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y de una persona con d idad. La sub
tiene valor legal, porque los que la pusden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos discipiinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u por fos setvidores ptibficos dos de,
cumplir con la funcion, en refacién con ef articulo 30 de la 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 articulo 140 Ley 1955 de 2019

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

econdmicos y/o financieros de [a entidad.
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Autorizaciones para la Teminacion del Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tismpos de retencion se debera canservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo dej
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! clerre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el framite o procedimiento que le dio origen’,
Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacian puede ser fuente para la investigacion en 1a administracion
publica, el mejoramiento institucional y todo o do con el funci i de emp Se conservan y se microfilman para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas. (Garant la reproduccion de esta doc ion). Una vez uid
ol tismpo de retencion, al ser una setie de valores se realizara su i ia al Archivo General de la Nacién,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documentat de dicha subserie se registra en formalo andogo (papst), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd p i por los Insp de|
Trabajo y Seguridad Socia! de |as diferentes Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien d ara [a
funciones de “proponer la y mejoramiento de los dimi para la ion, conservacion, clasificacion, analisis |
I on de la di ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depsndencias, adicionalmente debera responder poi|
el mansjo y conssrvacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado sl
proceso de Liquidacian,

0810

AutorizaEiones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

-PAPEL

PAPEL

X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion.documental que reflsja Ja gestion y el cumplimiento de las funciones|
asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con |a inspsccion, vigilancia y controt laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su|
labor scondmica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en ! Codigo Laboral.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las fi das a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 18 adelantar las actuaciones|
pertinentes que permitan decidir sabre |as autorizaciones para laborar horas extras.

La subserie tiens valor lsgal, sn cumplimisnto de lo que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161, en relacion con la|
jornada maxima de trabajo. Adicionalmente, porque los documentos que la componsn pueden represeniar elementas materiales dej
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 relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de|
2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie ne tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los do: que [a componen no reflsja

econdmicos yla financieros de |a entidad.

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conssrvacion tofal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion
ptiblica, el mejoramiento institucional y demas materias afines. Se conservan y se mi para of iento de la i ion'y
para posteri Ultas, (Garantizando la rep ion de esta di ion). Una vez ido et tiempo de retencion, al ser unal
serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consulia interna, esta subserie se
digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrd 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 de! Grupo de Administracion,
Documental, segun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien d 3 la
funcienes de “proponer la izacion y mej iento de los p imi para la pcion, conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucion de Ja documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dependencias, adicionalmente debera responder por
el mansjo y conssrvacion del archivo que e trasl las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

08-12

Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

X Las Autorizaciones para Trabajar a Nlﬁos Nifas o Adolescenles 6s ol tramite de por los Inspi de Trabajo y
Seguridad Social de fas di Di Territoriales, cuando las emp glevan su imi ds izacion de trabajo
para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derschos de los nifios, nifias|
y adolescentes.
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La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del irmi de las i i a los Inspi de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con o Indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, les 10. Otorgar 0
. |Registro Unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, niias o PAPEL para ¢! trabajo de nifias, nifios y adolescentes en los términos de la ley 1098 del 2006 y ejercer prevencion inspeccion y vigitancia sobre el
adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-f-01) cumplimiento de las normas que lo rigen y 34. efectuar 1a comprobacion sobre los turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo
4 del decrsto 85 de 1968.
La subserie tisne valor legal, porque los que la pueden rep! l materiales de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con [a entrada en|
« |Certificado de escolaridad PAPEL vigencia dlsl am'tl:ulu 33y 145dela Lely 1952 de 2018 dg acuerdf: conel articlulo 140 Ley 1955 de 2019, .
La subserie no liene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién qus contiene los quela no refleja
econdmicas y/o financieros de la entidad.
Con raspecio a los tiempos de refencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el-Archivo de|
* | Gestion y ocho (8) afios en st Archivo Central, el cierre de dicha'subssrie sers administrativo segiin se contempta en et Acuerdo 02'de
2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas (as actuacionss y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final ssra de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la mvesﬂgacmn en fa administracionf
pubfica, el mej institucional y todo lo relacionado con e! funci iento de emp . Se conservan y se microfiiman para s!
guramiento de la i ion y para posteriores consultas. (Garanti larep ion de esta di ion). Una vez coneluid

& tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferanua secundaria aI Archlvo General de fa Nac!un
an sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion docimental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines ds consulla inferna, esta subsens a3
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo énico per ids Insp de Trabajoy,
Seguridad Social de ias Direcciones Terriloriales. .
En relacion con la custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion!
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 18 de novismbre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la}
funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p imni para la recepcitn, conservacion, clasificacion, analisis y|

. : ibucion de la d i6n del Ministerio y dirigir su apli en las distintas dep cias, adicionalmente debera respondsr por|
* Resolucion PAPEL +|e! manejo y conservacion dsl archivo que le trasfaden las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

* [Acta de visita (ivc-pd-03-1-02) PAPEL

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes . PAPEL -
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Archivo de Archive

Gestion Central CT|E|m|D

S

PROCEDIMIENTO

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 e! Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

PAPEL

PAPEL

Los Certificados a Ei sobre el P aje de Trabaj en Condici de Di i refieja el tramite de inspeccion,
vigilancia y control realizado por los Insp de Trabajo y idad Social de las dif Diracciones Territoriales sobre 6l
porcentaje de empleados que se tisnen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.

La subssris tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas a los Inspsctores ds|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en |a Resolucion 2143 de 2014 artn:ula 7, numera! ‘Rsahzar visita para verificar
que como empleador tiene por los menos un minimo del 10% de los empleadas en de discap d, para hacarse acreedor 3|
los beneficios establecidos en la ley”.

“|La subssrie tiene valor Jegal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por fa cuat se expide el Plan Nacional de Desarrollo,

2010-2014", establece la necesidad del desarrollo de comp €omo i para potenclar |a productividad, reducir
la pobreza y alcanzar la prosperidad, (a Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea e! mecanismo de proteccion al
cssante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de|

laboral, ofrecidos por organi certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Compatsncias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, i con estos d tos pueden constituir elementos materiales]
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Codigo]
Genera! Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
La seris no tisne valor contable, ya qus |a informacion que coniene los que la no reflsja
ylo financisros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacian que contiene los documentos gue la componen no tisnen|
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el ismpo de retencitn de esta- subsene sea el de cinco (5) afios, este tismpo se determxna dsbldo aque esta subserie
s tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog de que requieran certificar; de los cuales
dos (2} afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el clsrre de dicha subsarie serd administrativg
con él tiltimo tramite correspondiente a |a tipologia certificacion de los de comp seglin se enel
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
Como estos d reflejan los en Ia apli 1 del Polmcas y Programa de Prevencidn, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial de fas Direcci Territori por medio de activi lai igil control y p ion de|
los derachos i les de los trabaj I con el fin de mejorar cada vez ma.s sus condiciones sociales, economicas y|
cufturales en coordinacion con las enfidades ds! sector y 6! Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere
valores secundarios de carécler historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en reas|
de adminisiracion publica, area legislativa, la historiay sociologia, y demas tematicas afines en relacion con (as decisiones sobre estudios
laborales, formacion para e empleo, ssctor emp ial, gias de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del|
pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta d ion se debe conservan y digitalizar en un medio magnétice para
asegurar la i ion y para p i consultas. i |a reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el iempo
de retencidn, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacian, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Insp de,
Trabajo y Seguridad Social de las diferentes Direcciones Territoriales.
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 [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la

de “proponer la actualizacion y msjoramlsnto de Ios procedimientos para la reoepcmn conssrvauun clasificacion, andlisis y|

on de la ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas dep: 3 debera resp por,
ol manejo y conservacién del archivo que le Ias i adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

38

DERECHOS DE PETICION
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacién documental en la que se conservan los i los cualss se p
a Jos insp de Trabajo y Seguridad Social las solicitudes verbales o escritas, ante [as autoridades o ante los particulares que

prestan servicios plblicos o ejercen funcionss publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de Ia|
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Constitucion.
La subserie fisne valor administrativo, loda vez que es evidsncia del imi de las funch ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeralss “Atender consullas en!
materia laboral y 47. Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conoce y verificar el cumplimiento de la normativag
Derecho de peticion PAPEL laboral respecto de las victimas del confiicto armado interno en comparadas la aparato productivo como trabajadt i que
sean reportadas por las dependsncias o entidades en ejercicio de su competencia registre, cuando haga uso de los servicios de|
inspeccion laboral,
L.a serie tisne valor legal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Calombiana, la Ley 1755 de 2015 que reguia todos ios aspectos del derecho
Respuesta derecho de peticion PAPEL de paticion y se sustituye un titulo def Cédige de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011,
Titulo Il Ylos documsntos que contiens [a serie podrian constituir slementos materiales probatarios dentro de posibles procesos de
caracter disciplinario”,
La sarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que fa no refleja
economicos y/o financieros de la enfidad.
Et tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tismpo di por &! Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de I3
facha de cierre de} tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios correspondsran al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Cenbral; ef
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuslto el tramite o pracedimiento que le dio origen”. .
Finalizada el ismpo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de. la producsion anual, mformacvon que seraf .
conservada en su soporte original, esto en tslacion con el volumen documental ya qus supera 49 unidades documentales en-e! afio, con|
pacto a la parte cuali de la muestra pondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernienies aj
la toma de decisionss de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver fas peficiones relacionadas con
las funcionss ejecutadas por los Inspectores de Trabajo y Sacial Direcciones; la i on restante se eliminara cumplido ef
tismpe de retencion siguiendo ef Acusrdo 04 def 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion
Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta sstie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabaje o correo dnico pi i a los inspi de Trabajo y|
Seguridad Soctal.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quisn desarroliara las|
funciones de *proponer a izacion y mej da [os p! i parala , conservacion, clastficacion, andlisis y
de la ion del io y dirigir su on en las distintas d dencias, adicionalments, debera resp por|
6l manejo y conservacion del archivo que e trasfaden las entid adscritas y Vi al Mini una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
52 . lINFORMES Los informes a Entes de Control, corresponden a aquslios informes excepcionales que son regueridos por entidades como fa Contraloria
o la Procuraduria, entre ofras, en ejercicio de sus funciones,
2 8 X X La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los [nspectores de|
52-02 Informes a Entes de Contro! Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de 2014 articulo 7, numeral 52 las demas que le sean
< y que cor dan ala dela
Poses valor legal, en cumplimiento de 1o que indica la Constifucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el 30|
de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL 2019. Los documentos canstitutivos de la subserie, pueden repl teriales de carécter p fo dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisk ) das por los id publicos dos de cumplir con;
1a funcion.
La subserie no fiene valer contable, ya que la informacion que contiene fos d que fa no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampaco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caragter fiscal.
Informe a ente de control PAPEL Se establece un tiempo de retencitn de diez (10) afios. El tiempo de retencion documshtal en el archivo de gestion iniciara después de (3
entrega del informe y del cierre administrativo, segtin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se asinna dns (2} afins an al archivn de nestian v ncha (RY afns an al archive eantral Ciimnlido al tismnn da rateneitn de Ins diez (10)
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e N e —
afios, se conserva en su Iolahdad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en estos informes se describe la gestion
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se consarvaran siguiendo lo dispuesto en (a
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de [a Nacion, Del mismo modo, sumini p sobre el
de la mision institucional en relacion con las politicas plblicas nacionales, el desarrollo de la gestion interna de las dependencias del
Ministeric de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales, economicas y paliticos]
distintos. Se conservan y se mi para el i de la i ion y para p i (G: izando |aj
p ion de esta d ion). Una vez ido e! tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria at Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnss de consuita interna, esta subserie sg
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo slectré p i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En ralacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo de! Grupo de Administracion;
Dacumental, sagn lo normado en la Resoluclon 5445 dei 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
i de “proponer la izacion y mejoramiento de los p imi para la recepeion, conservacion, clasificacion, andlisis yl
6n de la d i6n del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicionals debera resp por|
el manejo y conssrvacion del archivo que le las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado-e!|
proceso de liquidacion”,

§2-10 ° O [informes de Analisis de Riesgo Laboral

» |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* {Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

* linforme de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL

Pagina 11 de 3401400 Inspecciones de Trabajo

La subserie Informes de riesos laborales es ta agrupacion do: al que contiene ir ion sobre el Sistema General de Rnssgos
Laborales que los Insp de Trabajo y idad Social de cada una de las Direcci Territori de la

afiliada al sistema, bajo tres indi tasas de acci i enfermedad laboral y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el
impacto de las activid da pl ion y pi ion que se realizan en las smpresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -
ARL, que obedscen a poliicas smanadas por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).

La subserie tisne valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las fi das a los Inspectores de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en (a Resolucion 2143 de 2014 articuio 7, numerales *22. Identificar y adoptar las|
medidas necesarias para evitar graves perjuicios a la idad y ion de los tallsres locales equipos magquinarias y elementos|
basicos para fa ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos asi como el mantenimiento de semovientes en caso de que
6l vistas no autoricen el traslado de! personal necesario de estas dep i f lo disp en el articulo 64 de la lsy 50 dg
1990, 35. Desarrollar programas de asislencia preventiva a las smpresas y establecimientos con el fin de que se dé cumplimiento a las|
dlsposamonas legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y asi mitigar disminuir laf-

de conflictos y riesgos |k les , 38, En la asistencia preventiva capamtar a empleadores y trabajadores sobre las|
dnsposumones legales en materia [aboral emplen y idad Social en i y riesgos | Jes. 40. Verificar el cumplimiento de las|

i de los I en cuanlo a la identificacion evaluacion prsvenmon infervencién y monitorao permanante de|
exposicionss a los factores de riesgo quimico bioiagico fisico el némico ambi iales y de idad del trabajo y 48,
Presentar los informes relacionados con el procese de inspaccion vigilancia y control dal trabajo con la oportunidad y calidad requeridal
asi como actualizar inferpretar y utilizar los datos e informacion en la ejecucion del mismo a ia Direcsion y Control de Gestion Territorial
por intermedio de! Director Territorial.

1 a eithearia fisna valnr lanal da anviardn Aan (s actimilads an on la Nanctitinian Paliting de Malamhia rtisula 28 Aands co actahlars FI
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Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL trabajo es un derecho y una obllgactcn somal y goza, en fodas sus modalidadss, de la espscial proteccion del Estado. Asi mismo lo
gl on tamas de ir ilancia, control y gestion territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; La

Inspeceion del Trabajo es una institucion orienlada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolio de la informacién
técnica y la colaboracion para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualmente lo que se
establece en la Ley 1450 de 2010 "Por ia cual se expide e! Plan Nacional de Dt Hlo, 2010-2014", la idad det
de competencias |aborales, como instrumentos para potenciar |a productividad, reducir a pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636
de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el macanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para faciitar y
fortalecer la insercién laboral, jas personas podran obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por i cortificadoras
acreditados, en el marco del Esquema Nacionat de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrallo 2018 - 2022 eje pricritario “Ce yendo Pais’ y los
“Hacia la equidad y la inclusién social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial i con estos d
pueden consfituir elementos maleriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con
laLey 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Discipfinario.
El empo de refencion sera por cinco (5) afios, a partir de fa fecha de cierre del ramite respectivo; de los cuales dos (2) afos
correspanderan a! Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subseria sera administrativo segin se contsmpla en
o} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finafizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que e dio arigen”.
La serie no fisne valor contable, ya que fa informacién qus.contiene los dacume quela 1 no refleja
ylo financieros de la entidad, tampoce tiens valor fiscal, ya que 1a informacion que contisne los dacumentos que la componen no tisnen
valor alguno para dirimir conflictos de caracter. .
Finalizado e! ismpo de retencion en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la pmduomén anual esto en relacion con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera|
aquellos informes que se refieran a las accionas igntes a la toma de decisk frete a la direccion, coordinacion y evaluacion del
cumplimisnto de las funciones a cargo de las direcciones territoriales, en el reparte de informacion sobre el Sistema General ds Rlesgus
Laborales en las Direcciones Tetritoriales, de |a poblacion trabajadora afiliada at sistena, bajo tres indi ; tasas de

f dad laboral y li Lai jon restante se eliminara cumplido el tismpo de retencion siguiendo los criterios dsscritos en
el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articuto 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el
tiempo da retencion de subserie en el Archive Central, ’
La produccion documental de dicha subsarie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta inferna esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en Ia plataforma o correo sfectronico pertenecientss a los|
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direcciones Territariales.
£n relacidn con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de|

Administracion Documental, seglin lo normado en la Resolucit 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien|
la i de "proponer la izacion y mej i de los p irmi para la recepcion, conservacmn

lasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en Iasdlstlntas i

debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y das al Ministerio, una vez]

haya culminado el proceso de Li i0
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52.52

Informes de Seguimiento de
Proteccion de los Derechos Laborales
Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL

2

X X

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion documental que consigna el
seguimiento que realiza el Grupo de Trabajo, en relacion con la proteccion de los derechas laborales de los trabaj sexuales,

12014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramits o procedimisnto qus te dio origen”.

princi| mujeres, en cumplirmi de susfi
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! imiento de las alos | de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 15 ejercer la inspeccion |
vigilancia sobre la jacion de pensionados para comprobar el limiento de sus y régimen legal. Numeral 48 presentar los|
informes relacionados con el proceso de inspeccion, vigilancia y control de trabajo con la opartunidad y calidad requerida, asi como,
actualizar interpretar y ufiizar fos datos e informacion en la sjecucion de! mismo, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Controf y
Gestion Territorial por intermadio del Director Territorial.

La subserie tiene valor fegal, porque los quela  pusden de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos|
encargados de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigancia del articulo 33y 145 ds fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

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

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (B) afios en el Archiva Central, el cierre de dicha subsarie ssra administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de]

Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes|
de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion de las funciones propias del Grupo;]’
informacion que tiene valor secundario como_ fusnts potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracian y|
politicas publicas, el mejoramiento ‘institucional y en areas de la historia institucional .y fodo fo refaci con los laboral
Cumpiido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos|
al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccitn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (paps!), para fines de consulta interna, esta subsarie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social. .

En relacion con la custodia de la ion con fines de cion pi estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d 4 las|
funciones de “proponer la izacién y mejoramiento de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respondsr por]
ol manejo y conservacion dal archivo que le las enf adsoritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el

praceso de liquidacion”.
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52-18 [ {informes de Gestién

» |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL

* {Informe de Gestion PAPEL

*  |Comunicacion oficial - Oficio remisorio ’ PAPEL

2

X

X

Los informes de gestion son de caracter administrativo que reflejan la gesﬁon y of cumplimiento de las funci i a
los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social de cada una de las Direccionss Territoriales, a subserie transmite desde ef nivel operatwo-
ejpoutivo, hasta los mas altos niveles de direccion Ja informacién sobre el desempefio de unidades y funcionarios, su valor administrativo
se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad extemna.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las funci i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales *48. Presentar los i
relacionados con el proceso de inspeccion vigilancia y control del trabajo con la oportunidad y calidad requerida asi como actuaizar
interpretar y utilizar los datos e informacion en Ja ejecucion del mismo a la Direccién y Control de Gestion Territorial por intermedio del
Director Territorial y 49. rendir el informe anual a la direccién de inspeccion vigilancia y control y gestion territorial por intermedio def
director |smtorla| sobre las dificultades y logros de su gestion iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias|

que se p 1 en la aplicacion de las disposici legales vigentes asi como las recomendaciones pertinentes”.
La subsarie posee va!or legal ya que sirven de testimonio o prusba de ley frente a denunclas de I3 gestion realizada por el, en|
de Ia Ley 610 de 2000 que ejscucion evidencia la gestion anual de las activi d por (a dependt por|

| Gestion-y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administratvn saglin se oon(empla en el Acuerdo 02 def

ello Ja documentacion hacs parte del posible acervo probatorio en caso de i igaci disciplinarias por malos manejos publicos Esta
subsarie se reglamenta segiin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Cangreso de| -
1a Republica y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta ia
matodologia para el Acta de Informes de Gestién y se madifica parcialmente la Resoluclon Organica 5544 de 2003, 1 -
No-posee valor contabls, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi ni conflictos de |nteres

Con respecto a los fismpos de retencion se deberé conservar diez (10) aftos, de los cualss dos (2) afios se ounservaran en el Archivo. ds

2014, articulo 10; *una vez finalizadas as actuaciones y resuslto el ramits o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; puesto que los informes de|
gestion evidenci s la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de los a los Inspectores de Trabajo ¥
Seguridad Social de cada una ds las Direcciones Territoriales, dende llevan el control de la efecucion de las activi con
la inspaccion, vigilancia, control, gestion y ejecucion de temas laborales en el pais. Esta informacion adquiere valor secundario como
fusnte potencial de consulta para las investigacionss relacionadas con administracion piblica y gestién financiera, administracion|
econdmica de las relacionss laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tismpo de retencién en Archivo Central,
estos documentos se conservaran en su soporte original y dsberdn ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los|
‘pracedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema esta subserie se|
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo ds los Inspectores de Trabajo y Seguridad Secial de| -
cada una de las Direcciones Territariales.

En refacion con la custodia de ia d ion con fines de conservacion p tte, estara a cargo del Grupo de A
Documental, segin lo normado en fa Resolumon 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qmen desarrofiara 1a|
funciones de “proponer la actualizacion y i de los p imi para la i0n, cof , ion, andlisis y|
distribucién de 1a documentacion del Ministerio y dirigir su apllcaclon on las distintas d t ick debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que (e trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion,

52-26 O |informes de las Juntas de Calificacion de invalidez

*  [Comunicacion oficial de soligitud de informacion PAPEL

R

* {Informe de las Juntas de Calificacion de invalidez PAPEL
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Los Informes de las Juntas de Calificacion de Invalidez, es una agrupacion que resp alas actividades que se
en las diferentes regiones en I6 que respecta a la aplicacion de las normas de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el
origen y a calificacion de la pérdida de capacidad laboral e invalidez de los trabajadores.

La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidendia dal imit de las funci ignadas a los Inspectores de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en fa Resolucian 2143 de 2014 articulo 7, numeral 8 adsfantar la supervision,
inspeccion y control sobre los integrantss de fas Juntas de Calificacion de Invalidez por violacion a as normas, pracedimientos y
reglamentacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

La subsarie fiene valor legal, en cumplimiento de lo gue indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en cuanto a su creacion y sus|
funci asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 relaomnado con el Sistema General de Riesgos Laborales.,

Adicional porque los d que la p pueden rep iales de carécter probatorio dentro de

ibl iplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u omisicnes ejecutadas por los servidores pubheos encargados de|
cumpllr con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la lsy 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del

articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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La subseris no tisne valor contable, i fiscal, ya que la informacion que contiens los di tos que Ja comp no refigja
o 5 . L econdmicos ylo financieros de la entidad.
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL Con respacio a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finaizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposic&én final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto qus son fuente|
| para i igaci futuras i con todos los p de medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e invalidez).
Cumphdo ol tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soports original y debsran ser transferidos|
al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se|
|digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a los Inspsctores de|
Trabajo y Seguridad Social. .
En relacion con ia custodia de la documentacion con fines.de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 de} 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara fas
funciones de “proponer la lizacian y mejoramiento de los pi imi para la racepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y
distribucion de la doct ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ycias, adicionalmente, debera por|
el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e|
proceso ds liquidacion”.
: N 2 -3 X La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los documentos que
5 INSTRUMENTOS DE CONTROL permiten certificar la recepcion de los d por parte de los i ( D asi como el inni alos tismpos de
respussta de |as comunicaciones recibidas.
56-06 Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia da! imisnto de las funci i a los Insp de

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f—f)e) PAPEL

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

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos qus componen la subsens se desp y de

con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacion, articufo 8. Adicionalmente, porque los|
que la P pusdsn fep i de caracter probatorio dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por ios servidores publicos encargados de cumplir con laj

funcion, en relacion con el articulo 30 de Ja ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de laj

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

La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contisne los d que ia P no refleja

economicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ia informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de

caracter fiscal.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacién quien determina)

que ésta agrupacion documental, se dsbe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el

Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Aschivo Central, ef cierre de dicha subssrie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo

02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que Ie dio origen”.

Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se pracede a efiminar en su totalidad la documentacion dado que ios;

soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reflsja los slementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La

informacion consolidada reposa dentro del expediente conforme lo indica Ja TRD, en cada una de las dependencias. E! procaso de,

eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2013, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el

Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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60 M | INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

60-02 D |Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral

* {Denuncia sobre acoso laboral PAPEL
v |Pruebas PAPEL
« {Comunicacion oficial reparto ¢ asignacién de investigacion PAPEL
. Acta.de diligencia v_ T PAPEL 7
= iInformes ’ PAPEL

« |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2

8

X X

La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es |a agrupacion documental qus evalia la gravedad de la saricion, en los
casos donde un {rabajador denuncie a un emp un jefe superior jerarquico inmediato, un compafiero de {rabajo o un subalterno, por|
conductas persistentes y demostrables frente a situaciones encaminadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar,
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir |a renuncia al mismo (definicion tomada de la Ley 1010 de 2006 articulo 2).
La subssrie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plirmi de las funci ignadas a los Insp! del
Trabajo y Seguridad Sacial, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1. "Adel: I igacio inistrath
laboral en materia de derecho laboral individual, colectivo Seguridad Social en pensiones, riesgos laborales, seguridad y salud en el
trabajo y demas normas sociales gue sean de su ja, 12. Alsntar i igacion para el pi iami sobre los despidos dg
trabajadores que hayan participado en CC actividades que fuera declarado ilegal que trala el dacreto 2164 de 1959 y las normas que lo|
adicionen o reformen, 17. atender consultas en materia laboral, 36. Desarrollar programas de asi ia pi iva a las emp y)
establecimientos con el fin de que se dé cumplimisnto a las disposiciones legales en materia de trabajo empleo y Seguridad Social eni
pensiones y riesgos laborales y asi me tigre y disminuir Ja ocurrencia de conflictos y riesgos laborales y 41. Conocer sobre las denuncias|
prasentadas por las victimas de acoso laboral y cumplir con las funciones previsias en la fey 1010 del 2006,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1010 ds 2006 (23 de enera). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, coregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las refaciones de trabajo, asi mimo ds|
acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde ss establece El rabajo es un derecho y unal
obligacién social y goza, en todas sus i de la especial p ion del Estado y lo do parci ol articuto 32 de
la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pusden constituir elementes materiales
prebatorios dentro de posibles processs de caracter discipinario de acusrdo con lo establecide con la Ley 1852 de: 2018; expide o]
Codigo General Disciplinario y deroga ta' ay de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Dsrechos
Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se explde ol Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se
realizara una vez se clemren y finalice el proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. El cierre de dicha subserie sera

- |administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas |as actuaciones y resuslto sl tramite o

procadimiento que I dio origen”.

Como estos d tos reflejan i igaci y isi sobre temas de d ia de i y
demostrables frente a situaciones encaminadas a d|fund|r miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perijuicio laboral, gensrar
desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerérquice inmediato, uny
compafisro de frabajo o un subaff {odas estas i por fos trabajad alas empl 0 patronos, en el marco de la ley
nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caractsr historico en tanto la informacion que contienen es fusnte|
potencial para futuras i igaci en &reas de ini ion publica, 4rea legistativa, la historia y sociologia, y demés

afines en relaclon con Jas decisiones sobre estudios | i izaci indical fictos laboral ion para ef empleo,
sector ias de ion laboral dentro de un modslo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo)

determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medic magnético para asegurar la

y para posteri i la rep ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de
retencion, af ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion, en su|
soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papef), para ﬁnes de consulta interna esta subserie sg

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

Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con a custodia de |a documentacién con fines de conservacion permanents, estara a cargo de! Grupo de Administracion

Documental, segiin fo normado en ia Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quisn desarrollara la

funcmnss de "proponer la actualizacion y mejoramiento de fos p imi para la recepmon conssrvacnon clasfficacion, andlisis y|
6n de la ion dsl Ministerio y dirigir su aplicacian en las distintas depend: debera responder por

8l manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

60-04 O [Investigaciones Administrativas Laborales
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Las Invsstlgacmnes Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por a los Insp de Trabajo y idad Social de las|
Di Territoriales; frents a realizar investigaci a las emp por &l no iento de Ios pagosy abligaciones;

labores con sus empleados, tales como ARL, Psnsmnes Salud, Caja de G ion, Salarios, ias y fi i Retiro de|

manera |rregular ds indicali con ds idad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley
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¢ Denuncia

* |Pruebas

« |Asignacion

* |Autos

» |Citaciones

» |Resolucion primera instancia

« [Notificaciones

* |Recursos de reposicién

* [Recursos de apelacion

* |Recurso de queja

« |Revocatoria directa

« [Ejecutoria

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant, entre ofras enla laboral
colombiana. Asi mismo lo narmado con el trabajo Infantil, en virtud dsl ejercicio del poder p , en los términos idos en el art
32 de laley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

La subserie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimisnto de las funci ig a los Insp de|
Trabajo y Sepuridad Social, de acusrdo con lo indicado sn Ia Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numerales 4. Adelantar lnvesugamonss
administrativas laborales en materia de derecho laboral i colectivo Ssguridad Social en pensi riesgos y y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su comp ja. 2. adslantar igacion administrativa laboral por la
ds accudantas de trabajo mortales conforme o establece el decreto 1530 de 1996 que lo adicione modifique o reforma. 3. adelantar la|

taboral por i imienta a las disposici sobre vivienda, higiene y ssguridad en los establecimientos de|
t!abajoy 1p 4, instruir las i igaci administrativas par rissgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en
el trabajo y proyectar el correspondiente acto administrativo para ia firma del director territorial conforme a! articulo 91 del decreto ley|
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el i imi de las disposici legales sabre el Sistema general dg
Riesgos Laborales. 5. Adslantar ia i igacion respecto a fa suspension de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de la empresa por reincidencia én el incumplimiento de los prugramas y normas de seguridad y salud en el frabajo y aqusllas]

. |que sean reportados por los

propias de! , previstas en el sistsma general de riesgos | les o por el | irmi de los ivos que
deban adoptarse formutados por la admini: a de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo. 6. imponer sancion de cierre dal lugar
de trabajo cuando existan condiciones que pongan en peligro la vida la inseguridad y la seguridad personat de los trabajadores asi: a). de|
3.2 10 dias por parte dsl inspector de trabajo y Seguridad Social conforme al articulo 8 de la ley de 1610 def 2013, b). De 10 a 30 dias por
parte dsl inspector del trabajo y Seguridad Social conforme al articuto 8 de la ley 1600 de! 2013 y en caso de reincidencia de cualquisr
hecho o violacion de riesgos laborales. 9. Alentar investigacian administrativa laboral por retencion de salarios. 11. adelantar ivestigacion]
administrativa laboral por negativa a iniciar conversaciones en ia etapa de arreglo directo por presunta comision de actos atentatorios|
contra el derecho de asociacion sindical de idad a las instalaci articulos 433 numeral dos def codigo sustantivo de trabajo
39 de la ley 50 de 1990, respactivamente, 12. adelantar la investigacion para el p iami sobre los despidos de trabajadores que
hayan participado en cese de actividades que fusra declarado ilegal de qué trata e! derecho 2000 164 de 1959 y las normas que lof
adicionen o reformen. 14. adelantar investigaciones por el uso indebido o injustificado de la figura de empleo de emergencia en
cumplimiento de (as obligaciones de reporte de ta informacion exigible o de reporte de i ion por ir i ias, 16. Adelantar [a
investigacion cuando na hubiere acuardo en objeciones al reglamento del trabajo en concordancia con sl articulo 17 de la ley de 1429 de
2010. 18. comprobar las circunstancias de fusrza mayor o caso fortuito en los casos previstos en Ia ley. en el acta que se Levante de la
dxhgsnua det inspector se limitara a describir lo que observe sabre los hechos de objeto de comprabacion y dejar las constancias que
[ 23. Realizar audiencia de conciliacion. 41. Conocer sobre las denuncias presentadas por las victimas de acoso
laboral y cumplir con las funciones previstas en la ley 1010 del 2006, 42. attuar como arbitros en los procesos de arbitraje voluntario dg
tipo laboral cuando los arbitros de fas partes no se pusieron de acuerdo en el término de 24 horas. 45. Exigir y sancionar al empleador
cuando esté uni modifique las condici pactadas en relacion con la cuota ob;eto deduccion o compensacion el plazo para|
la amortizacion gradual ds la deuda respecto a los pi y anticipos d i [ i del salario y 51.
instruir las correspondisntes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y morales y Ias enfermedades profesionales;
lsadores yfo las admini de riesgo y p actos admini pectivos para la firma del

director territorial.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con Io estipulado con laLey 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual ss modifica ! sistema de
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, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir]
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con Io establecido con la Ley 1952 de
2019; expide el Codigo Genera) 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 tismpo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y ocho (8) en e! archivo central. El tismpo de retencion se
irealizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ‘una vez finalizadas fas actuacionss y resuslto el framite o procedimiento que le dio
origen’.
Como estos d refiejan i sobre temas ( derechos de trabaj; , 8l noj
cumplimiento de los pagos y obligaciones Iabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compsnsamon.
Salarios, cesantias y liquidacionss. Retiro de manera iregular de sindicalistas, personas con condicionss de discapacidad, mujeres en|
aslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras
enla ividad laboral colombi ) por los trabajad alas empl , en 8l marco de la;
ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la mformaaun que contienen es|
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» |Resoluciones segunda instancia PAPEL

PAPEL

* lAuto de archivo

* |Requerimientos PAPEL

* Comunicaciones Oficiales PAPEL

publica, érea' g

fuente potencial para futuras investigaciones en areas de , la historia y y demas
teméticas afines en ralamén con las deasones sobre estudios I flictos taborales, on para el
empleo, sectar emps A de f; laboral dentro ds un moedelo econdmico y social del pais en un pericdo de fiempo|
determinado. Por ello esta dncumentacmn se dabe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la
i y para p i (i la rep de esta d Una vez luido el tempo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su
soports original,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo el per alos de
Trabajoy Social de |as di Direcciones Tt jal

En relacion con fa custodia de {a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
de ‘proponer la izacion y mej delos p parala raoepcmn, oonservamon clasificacion, analisis y|
distribucion de la d ion del to y dirigir su on en las distintas dep i debera responder por
el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vi das al , Lina vez haya culminado el
proceso de Liguidacion.

60-06 Investigacibnes Administraciones Preliminares

+ (Denuncia PAPEL

* {Pruebas PAPEL

+ |Asignacion PAPEL

* |Autos PAPEL

*» |Citaciones PAPEL

*  |Auto de archivo PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Preliminares es ia agrupacmn documsma! que describe los tramites raal-zados por lcs Inspeclores de
Trabajo y idad Soaal de |as di Di s T :
, donde se pi en el limisnto de las lsyss I i de los a los trab en|
(emas de oumpllmlsnlo de los pagas y obllgacmnes labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Caja de|
C ion, Salarios, y i Retiro de manera ursgular de sindicalistas, personas con condiciones de
discapacidad, mujeres en estado de embarazo, i delaley de d y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti,
entre ofras.
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a los lnspsc(oves de|
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con [o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 arficulo 7, “1. Ade
administrativas laboralss en materia de derecho laboral individual colectivo idad Social en riesgos y idad y
salud en el trabajo demas normas sociales que sean de su competencia. 2. adetantar ir v {aboral por la
ds accadanles de trabajo mortales conforme fo establece el decreto 1530 de 1996 que fo adicione modifique o reforma. 3. adelantar {a)
laboral por it alas di sobre vivienda, higisns y seguridad en ios establecimientos de
trabajo y campamentos. 4. instruir las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud acupacional, hoy seguridad y satud en
el frabajo y proy el di acto administrativo para la firma de! dlractor territorial conforme al articulo 91 del decrefo lsy
1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por ef i imi de [as d legales sobre ef Sistema general de|
Riesgos Laborales. 5. Adelantar la investigacion respecto a la suspensian de actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre
definitivo de (a empresa por ia en el i ds los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas;
propias del empleador, previstas en el sistema general ds riesgos laborales o por el incumplimiento de los correctivos que
deban adoptarse formulados por la administradora de riesgos laborales o el Ministerio de trabajo y 7. Ordenar la paralizacion o prohibicion
linmediata de frabajados o tareas Por i cia de la , sobre p de riesgos laborales de ocurrir rissgo grave e
inminents para la seguridad y salud de los trabajadores hasta tanto que supere la cbservancia de la normativa conforme al establecido en|
6l articulo 11 de 1a ley 1610 del 2013 informar a las demés autoridades competentas para que ordene o adopten las medidas a qus haya
lugar conforme a las disposiciones legales. 16. Adelantar Ia investigacién cuando no hubiere acuerdo en abjsciones al raglamento de!
trabajo en concordancia con el articulo 17 de fa ley de 1429 de 2010 43, Adelantar actuaciones qus parmitan verificar las pracbcas de los]
empleadores en materia de igualdad salarial o de inacion de género y g: de los jad y 50.
Ejercer la inspeccion y vigitancia sobre las Jaci dep para comprobar el de los estatutos y régimen lsgal
debiendo dar a conacer delas ir a los juridi i an caso de encor alguna irregularid
cuyo imiento sea ia de otra realizar el iraslado correspondiente.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con fal.ey 1562 de 2012 articufos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de
riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en matsria de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrsto 1072 de 2015, articulos 2.2.3,1.1. igualmente, estos documentos pueden constituirl
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con ia Ley 1952 de
2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga a Ley 734 de 2002 y algunas dispasiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas;

con el Derechos Disciplinario.
Ra nranana n fiermna de retenrian de dies 110 2finc da artarde san In anrmade on 121 av 1082 da 210 dAnrnde co avnide ot Nadinn
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General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, El tiempo de retencion se|
realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E cierre de dicha subserie sera administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto &) tramite o procedimiento que Is dio|

origen’.
Como estos reflsjan investigaci y decisi sobre temas ( derechos de trabajadores, el no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones fabores con sus emplsados, tales como ARL, Pansmnas Salud, Ca;a de Compansasion,
Salarios, cesantias y Inquldacmnas Reliro de manera msgular de indicali p con de discapacidad, mujeres en
sstado de emb imi de la Ley de d v Salud en el trabajo, use de mano de obra infanti, entre ofras|
imsgularidad enia ividad laboral i por los trabajadores a ias emp en el marco de la)
ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras investigaciones en édreas de inistracion publica, érea ! ,' ati Ia historia y snclologla y demas|
tematicas afines en relacwn con las dGCISIDHBS sobre estudios laborales, 1 ion para el
empleo, ssctor de ft ion laboral dentro de un modelo acondmico y soclal del pais en un periodo de usmpo
dsterminado. Por effo esta documentacién se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar ia
y para posteri ltas. (garanti la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de|
retencion, al ser una ssrie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sy
soporte original.

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consulta interna esta subssrie sg|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de lrabajo o corteo de los los Inspec(ores de Trabajoy Segundad Social
de las diferentes Directiones Territoriaes. .

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conssrvacion psrmanente, estara a cargo del Grupu de Administracién
Documental, segiin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dssarrollara Ia

funciones de "proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedimi parala peion, conservacion, clasificacion, analisis |
} on de la ion de! Ministario y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici debera resp porj
el mansjo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vincu! al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion,
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T 78 B |PLANES
78-08 O [Planes de Accién 2

¢ |Pian de Accion (DE-PD-01-F-02) PAPEL

» |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion PAPEL

*  {Informe de evaluacién y seguimiento al plan de accion PAPEL -

La subseris Pianes de Accidn, es una agrupacion documental que refija los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tismpo que deben cumplirse para que la puesta en
practica del plan sea exitosa.

La subserie tiane valor administrativo, toda vez que es evit ia del imi de 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 52 las demas que le sean|
asignadas y qus correspondan ala naturaleza de [a dependencia.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los|
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupeion y ta efectividad del controi de la gestion piblica. Asi mismo de
acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen fos lineamientos generales para [a integracion de la
planeacion y la gestion. Adici , porque los d que la pueden rep iales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores
plblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con Ia
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que !a informacién que contiene los documentos que la compenen no reflsja movimientos
econdmicos y/o financieros de a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestin y ocho (8) afios en el Archivo Centra), ol cierre de dicha subserie ssré administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de,
2014, articulo 10; "una vez finalizadas [as actuaciones y resuelto ef tramite o procemmranto que le dio origen”,

Su disposicion final sera de ion total de acusrdo con fo mencicnado en fa Circular externa 03 de 2015; puasfa que san fusnra

p fal para igaci futuras relacion con Ja sjecucion de activi det Ministerio, sus metas, p gjes de e}
y modificaciones. Cumpiido el tiempo de retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soports original y deberan
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procsdlmxsnlos dispusstos para tal fin. Se conservan y se microfiman para el
guramiento de la i ion y para posteri {Garanti 1a reproduccion de esta ion). Una vez uid
ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, 6 realizara su transf i daria al Archivo General de la Nacion,
en sus dos soportes (medios fisicos y digitales). .
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo alectronice per i a los Insp ds
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrallara las
funciones de “proponer la izacion y mejorami de los p: imi para la pcidn, conservacion, clasificacion, andlisis yi
distribucién de (a ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder por;
el manejo y conservacién del archivo que Is trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cuiminado el
proceso de liquidacion”

92 M |PROGRAMAS

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

52:08 o en el Trabajo

* |Proyecto de formulacién del programa PAPEL .

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

. |Acta . PAPEL

i Pagina 20 de 3401400 Inspecciones de Trabajo

Los Programas Anualss del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiens las|

Trabajo, en imiento de las fu

del imiento a las actividad lacionadas con el Programa Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

La subseris fiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las funci asignadas a los Inspeclnres de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 5 adefantar la i
ala ion de activid; hasta por un término de ciento veinte (120) dias o el cieme efectivo de la empresa por

idencia en el i imiento de los prog y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquslias obligaciones propias del
empleador, previstas en el Sistema General de Rissgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos de deban adaptarse,
formulados por 1a Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio del Trabajo. Numeral 35 d llar prog de asistanci
p iva a las emp y imi con el fin de se de cumplimiento alas disposiciones legales en materia de trabajo, empleo y

idad social en pensi y riesgos les y asi mitigar y disminuir la ocurrencia de conflictos y riesgos laborales. Numaral 38 en

la asi: ia p iva, capacitar a empleadores y trabaj sobre fas disposici legales en materia laboral, empleo, ssguridad
social en pensiones y riesgos laborales. Numeral 39 realizar la inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemioldgica,

bicacion laboral, progl de salud i lizacion de las i médicas ionales de ingreso, periodicas y de
tetiro y procesos de rehabilitacion profesional. Numeral 44 ordenar que se lleve a cabo en las instalaciones d! fugar de trabajo, en un
plazo i las modificacit que sean ias para asegurar la aplicacion estricta de las disposiciones legales sobre |a|
Seguridad Social y Safud a los trabajadorss.
Tiene valor legal, ya que los documentos que compenen la subseris a irni do datos legales derivados dl

Narratn 1483 Ao M14 ranititn ) adirdn R nimaral 7 enhrs lae Ahfinas da lne e ar e Adshan dicofiar v




&

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-F-01

Version: 4.0

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

Focha: Junio 04 de 2018

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: INSPECTORES DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

HOJA No. DE

Codigo: 3401400

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Cantral

PROCEDIMIENTO

Registro de monitoreo del programa

Autorizacin de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

Autorizaciones total o parcial de la suspension de cctividades hasta por
120 dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

B s T e e S R T I T T e e T B WA ST Y
desarrollar un plan ds trabajo anual para aicanzar cada uno de los objetivos propuestos en e Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud|
en ¢! Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabifidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Rissgos Laborales. En
este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derschos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los]
mismos, pusden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos dissiplinarios, ya que dan cuental
de las acciones u omisiones sjecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los di que la no refleja
ecandmicos yfo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiens valor alguno para dirimir confiictos de|
caracter fiscal.
Con hase en lo dispussto en e! articulo 2.2.4.6,13 del Decrsto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se un tiempo de|
retancion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después def|
cierre administrative segun lo dispussto en el Acuerde No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|
rasuelto sl tramite o procedimiento que le dio origen'. :
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el
tismpo de retencian de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subssrie, toda vez que son fusnle de|
investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en cumplimiento con
Io establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacidn.
La produccion documsntal de dicha subssrie se registra en formato analogo (pape!), para ﬁnes de consulta |merna esta subsefie S|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de traba;o o correo lectronico per igntes a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.

En relacién con la custodia de la dccumentacton con fines de conservacion perrnanente estara a cargo del Grupo de Administracion,
Dacumental, segun io normado en Ia. lucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, 3y 5, quien a lag
funciones de “proponer (a i y mej i de los p imi para fa io ion, clasificacion, andlisis y|
distribucion de Ja d ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas i debera responder por|

o} manejo y conssrvacion def archivo que le las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya 6l

proceso de liquidacion”.

Programas de Promocién y Prevencién de la Salud de los
Trabajadores -

Formulacion de! programa

Programa de Promocion y Prevencién de la Salud de los Trabajadores

Informe de Evaluacion y Seguimiento al programa

Politicas orientadas al programa

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 21 de 3401400 inspecciones de Trabajo

Los Programas de Promacion y Prevencion de la Salud de los Trabajadores, es una agrupacion documental que refleja cada una de las
acciones, p imi e intervencil integrales ori acada uno de los trabajadores y sus familias.

La subssrie tiens valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de fas funci ignadas a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 39 realizar la inspaccion y control
da Ios programas de vigilancia epidemioldgica, reubicacion faboral, programas de salud ocupacional , realizacion de las evaluaciones|

ds ingreso, periodicas y de retiro y p ds rehabllnacmn profesional. Numeral 40 verificar el cumplimiento ds|
las il de los smpleadores en cuanto a la ldsnuﬁcaaon p ion, intervencion y monil [ te de)
|a exposicion a los factores de riesgo quimico, bioldgico, fisico, ergonémico, psi iales y de idad en el trabajo.
La subserie tiene valor lega!, porque los qus la pusden rep I iales de caracter pi
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acsiones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta &1 30 ds junio de.2021 con |a entrada en|
vigencia de! articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, i fiscal, ya que la infarmacitn que contiene los d quela no refigja
gcondmicos y/o financieros de la enfidad.
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|
Gestian y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie serd administrativo seguin se contempla en et Acuerdo 02 de|
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pusde ser fuente para a investigacion, la cisncia y la cultura)
y todo lo relacionado con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trahajo. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los pyooadlmxsmus
dispuestos para tal fin, Se conservan y se mi para el i de la inf ion y para
{Garantizando la reproduccion de esta doct ion). Una vez ido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores

darios, se realizara su tr i ia al Archivo General de Ja Nacidn, en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).
{ a produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape!), para fines de consulia interna, esta serie se digitalizal
en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 per i a los Insp: de Trabajo y
Seguridad Social.
En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de Administracion|
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» |Acta (asig-f-05) PAPEL

oGUTGTTa, S9GUN 10 NGTMAG0 67 18 RESOIIGIoN 5345 08T To 08 NGVIGMIOTG GE 2U11, BrUouio b, NUMBTEISS 3 Y 5, qUien Gesarroiiara fas|
funciones de “proponer la y ,‘ i de los procedimi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
distrib dela ion del fo y dirigir su on en las distintas dept dicionalments, debera resp por
el mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmlstsno una vez haya cuminado el
proceso de liquidacion”.

96 W REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial

96-02 D' | ge Cesantias

« IRegistro de solicitud para ordenar al empleador ef pago parcial de cesantias|  PAPEL

* | Oficio remisorio al Fondo o al Er‘npleador PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador sl Pagu Parmal de Cesantias, es una agrupaclan documental que contiene las|
evidencias de! i alas actividades de |a dep en iento de las func
La subserie fiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 7, numeral 46 ordenar al empleador o al
fondo privado realizar el pago parcial de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el frabajador cuando han transcurrido mas|
de cinco (5) dias habiles sin dicho pago, alo establecido en el articulo 21 de |a Ley 1429 de 2010.
La subserie fisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica ta Ley 50 de 1990, refacionado con el pago de las cesantias, asi misme, en|
1o que refiere la Loy 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo Sustantive del Trabajo en su articulo 256.
Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar slementos materiales de caracter probatorio dantro de|
posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores piblicos encargados de
cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a sntrada.en vigencia del
articulo 33y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2019. .
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no mﬂe‘a movimientos
econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de|
Gestion y ocho (8} afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrative seglin se contempla en el Acusrdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que e dio arigen*.
Su disposicion finat sera de conservacion total porque son fuentes potenciales para fa investigacion historica institucional y todos los|
con los de los frabajadores. Se conssrvan y se microfilman para el aseguramisnto de la)
(Garantizando la repi ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de|
se raalizara su ir i daria al Archivo General de la Nagion, en sus dos|

Y para p

retencion, al ser una serie de valores
soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analego (papsl), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd per i a los Insp de
Trabajo y Seguridad Social.
En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seglin lo normado &n la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qmen desarrolfara la
funciones de “proponer la actualizacion y rne]oramlenlo de los procedimi para la ion, co 5 andlisis y|

ibucion de la do: ion def Mini y dirigir su apl dicionah por|

pl

6n en las distintas dep i debera resp
&l mansjo y conservacion del archivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.

98 W |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

«  |Comunicacian oficial de solicitud de informacion PAPEL

x
>
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Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias del alas de la
pendencia en de las funci relacionadas con los 6rganos judiciales como parte de un procese penal que permiten la|

investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.

La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del ds las alos Insp de Trabajo y

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

| conflictos rurales entrs los propistarios o arrendadores de tisrras y los de eflas, colonos y similares.

La seris tiene valor legal, porque los d que la componen pueden rep de caracter p

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

encargados de cumplir con {a funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en

vigencia def articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La seria no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no reflsja movimientos econdmicos|

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

fiscal.

El tiempo de retencién sera por diez {10) afios, a partir de la facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios|

corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie ser4 administrativa segin se contempla|

ios, ap:
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Gestion Central
on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramile o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retsncion en el archivo central, se proceds a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50|
idades di anuales y seleccid litativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la
mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documsntal se eliminara
conforme se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad qus,
realizara sl Grupo de Administracion Documental en Archiva Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie ss|
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o coreo electrénico per a los Insp de|
Trabajo y Seguridad Social.
*  |Comunicacion oficial de respuesta PAPEL En refacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 18 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las|
funciones de “proponer la lizacion y iento de los pi para la recepcion, conservacion, clasf andlisis y|
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su on gn las distintas dep dicional debera resp por|
6l manejo y conservacion del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Min una vez haya culminado el
proceso de liquidacion”.
CONVENCIONES:
n Serie Documental CT Conservagion Total D Digitalizacion
] Subserie Documental Mﬂu\ $ Seleccion
M Tipo D ) Kicrofilmaci
Aprobada segun Resolucion No. 2262 def22 de Junio de 2015/ Fecha aprobacion tltima
[/ N\ j A~/ / =——>se=——  FIRMAS RESPONSABLES
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